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ANOTACE 
 
Bakalářská práce řeší problematiku směrnic pro vedení účetnictví ve společnosti ABC, 
s.r.o. První část je zaměřena na teoretická východiska tvorby vnitropodnikových 
směrnic v oblasti účetnictví, a to především na platnou legislativní úpravu. V další části 
je představena společnost ABC, s.r.o. a předloţen návrh směrnic pro vedení účetnictví  
v této společnosti. Cílem práce je vypracovat takový návrh směrnic, který bude 
v souladu s platnými právními předpisy a vnitropodnikovými potřebami. 
 
 
ANNOTATION 
 
This bachelor's thesis focuses on the problematic directive for accounting management 
at the company ABC, s.r.o. The first part focuses on the theoretical base of internal 
directives in the sphere of accounting, and primarily focuses on current legislation.  
In the next part is introduced the company ABC s.r.o. and proposed directives for 
accounting management at the company. The aim of this written work is to propose 
such directives that will be in keeping with current legislation and internal requirements.  
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Úvod 
Směrnice pro vedení účetnictví  (dále téţ jen „směrnice“) zastávají úlohu vnitřních 
předpisů, které stanovují metodické postupy pro zachycení hospodářských operací  
v podniku. Úlohou je zabezpečit dodrţování účetních předpisů, hospodárnost, 
odpovědnost jednotlivých zaměstnanců a také ochranu majetku účetní jednotky. Jejich 
zavedení je v některých případech vyţadováno legislativou, která bude blíţe 
specifikována v kapitole 1.2. Problematice směrnic pro vedení účetnictví není v celé 
řadě podnikatelských subjektů věnována dostatečná pozornost. Zejména v menších 
účetních jednotkách bývají tyto směrnice zastaralé a neplní tak řádně svou úlohu, nebo 
dokonce úplně chybí.  
 
Vypracování vnitropodnikových směrnic můţe být časově náročnou záleţitostí, a to 
zejména ve velkých účetních jednotkách se sloţitou organizační strukturou. Směrnice 
by však neměly slouţit pouze ke splnění povinnosti dané legislativou, ale měly by být 
především nástrojem vedoucím ke zkvalitnění vnitřního řízení společnosti. To se 
následně promítne do průhlednější vnitřní i vnější kontroly účetnictví. [8]   
 
V této práci vypracuji návrh směrnic pro vedení účetnictví konkrétní společnosti, která 
doposud ţádné směrnice vypracovány nemá. Společnost si nepřála být jmenována, dále 
tedy bude nazývána jako ABC, s.r.o. Cílem práce je navrhnout společnosti ABC, s.r.o. 
alespoň základní směrnice, a to nejen pro splnění zákonné povinnosti. Jejich úlohou 
bude stanovit ve vedení účetnictví pravidla a určit povinnosti a odpovědnosti 
jednotlivých zaměstnanců. Větší průhlednost ve vedení účetnictví usnadní vnitřní 
kontrolu i případnou kontrolu pracovníky finančního úřadu. V neposlední řadě pak 
mohou být vypracované směrnice důleţitým pomocníkem při seznamování nových 
zaměstnanců s vnitropodnikovými pravidly a postupy účtování. Pro dosaţení tohoto cíle 
se nejprve zaměřím na teoretická východiska, z nichţ nejdůleţitější část tvoří právní 
předpisy upravující oblast účetních směrnic. Na základě získaných poznatků poté 
vypracuji společnosti návrh základních směrnic pro vedení účetnictví. 
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1 Teoretická východiska práce 
1.1 Funkce účetnictví a účetní zásady 
Účetnictví neplní pouze funkci záznamu hospodářského dění v účetní jednotce, ale 
poskytuje informace o výsledku hospodaření, stavu majetku a závazků, finanční situaci 
nebo likviditě společnosti širokému okruhu interních i externích uţivatelů účetnictví. 
Tyto informace jsou důleţité pro vlastníky, manaţery, zaměstnance, dodavatele, 
zákazníky, banky při poskytování úvěrů, majitele cenných papírů a v neposlední řadě 
pro vládu. Té slouţí především ke kontrole daňové povinnosti nebo statistickým 
účelům. Nelze se tedy divit, ţe tuto oblast upravuje celá řada právních předpisů, 
k jejichţ naplnění napomáhají také vnitropodnikové směrnice. 
 
Jestliţe má účetnictví všem jeho uţivatelům podávat pravdivé a objektivní informace, 
které budou srovnatelné v čase i mezi jednotlivými podniky, je nutné dodrţovat určité 
obecné účetní zásady. Patří mezi ně zejména: 
 Zásada účetní jednotky 
 Účetnictví je vedeno za účetní jednotku jako celek. 
 Zásada neomezeného trvání účetní jednotky 
 Vyjadřuje předpoklad, ţe účetní jednotka bude pokračovat ve své činnosti. 
 Zásada věrného a poctivého zobrazení skutečnosti 
 Reálné vyjádření majetkové a finanční situace. K tomu je nutné dodrţovat také 
princip opatrnosti a při vyjádření výše majetku i výsledku hospodaření 
přihlédnout k moţným rizikům (např. vytvářením rezerv, opravných poloţek). 
 Zásada oceňování majetku historickou cenou 
 Oceňování majetku cenou při pořízení. 
 Zásada objektivity účetních informací 
  Účtování na základě doloţených a ověřených informací. 
 Zásada vzájemného časového a věcného souměření nákladů a výnosů 
 Vykazování v účetním období k výnosům odpovídající náklady a k nákladům 
 odpovídající výnosy. 
 Zásada periodicity 
 Pravidelné zjišťování hospodářského výsledku a finanční situace podniku. 
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 Zásada stálosti používaných účetních metod  
 Zajištění srovnatelnosti účetních informací i v různých účetních obdobích. 
 Akruální princip 
 Účtování nákladů a výnosů do období, s nimiţ věcně i časově souvisí bez 
 ohledu na to, zda byly vydány nebo přijaty peněţní prostředky. [2] 
 
1.2 Legislativní úprava v oblasti směrnic 
Vypracování směrnic by mělo vyplývat především z vnitřních potřeb kaţdé účetní 
jednotky. Oblast účetnictví podnikatelů však upravuje poměrně rozsáhlá legislativa a 
některé jsou jí přímo nebo nepřímo vyţadovány. V této kapitole budou uvedeny ty 
právní předpisy, které budou výchozí pro tvorbu směrnic v kapitole 3. 
 
1.2.1 Zákon o účetnictví 
Zákon č. 563/1991. Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů (dále téţ jen „zákon 
o účetnictví“), je základním předpisem, který v České republice reguluje způsob vedení 
účetnictví a klade poţadavky na jeho průkaznost. Od roku 2004 upravuje pouze 
účetnictví vedené formou podvojných zápisů, tzv. bilanční metodou. Dle zákona  
o účetnictví jsou „účetní jednotky povinny vést účetnictví tak, aby účetní závěrka 
sestavená na jeho základě podávala věrný a poctivý obraz předmětu účetnictví  
a finanční situace účetní jednotky.“ [16] Ukládá povinnost vést účetnictví správné, 
úplné, průkazné, srozumitelné, přehledné a způsobem zaručujícím trvalost účetních 
záznamů. Účetnictví je dle zákona o účetnictví správné tehdy, pokud účetní jednotka 
„…vede účetnictví tak, že to neodporuje tomuto zákonu a ostatním právním předpisům 
ani neobchází jejich účel.“ [16] Za nesprávné vedení účetnictví pak můţe být 
povaţována absence vnitřních předpisů, pro které tento zákon nebo jiný právní předpis 
stanoví jejich vydání. Zákon o účetnictví přitom pamatuje i na moţnost uloţení sankce.1 
 
Směrnice vyplývající ze zákona o účetnictví2: 
 Podpisové vzory, 
                                                 
1
 § 37 odst. 1 písm. i) zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů. 
2
 Většina z nich je dále upravena navazujícími právními předpisy. 
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 Oběh účetních dokladů, 
 Účtový rozvrh, 
 Odpisový plán, 
 Inventarizace majetku a závazků, 
 Archivace účetních záznamů, 
 Pouţívání cizích měn a stanovení kursů, kursové rozdíly. 
 
1.2.2 Prováděcí vyhláška č. 500/2002 Sb. k zákonu o účetnictví  
Vyhlášku č. 500/2002 Sb., kterou se provádějí některá ustanovení zákona  
č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů, pro účetní jednotky, které 
jsou podnikateli účtujícími v soustavě podvojného účetnictví (dále téţ jen „vyhláška č. 
500/2002 Sb.“) vydává Ministerstvo financí České republiky pro účetní jednotky – 
podnikatele. Tato vyhláška navazuje na zákon o účetnictví a podrobněji rozvádí některá 
jeho obecná ustanovení. Závazně upravuje rozsah a způsob sestavování účetní závěrky, 
účetní metody nebo směrnou účtovou osnovu.  
 
Oblasti směrnic upravené vyhláškou č. 500/2002 Sb.: 
 Účtový rozvrh, 
 Deriváty, 
 Hmotný a nehmotný majetek - vymezení majetku, oceňování, odpisování, 
 Oceňování zásob, 
 Postup tvorby a pouţití opravných poloţek, 
 Postup tvorby a pouţití rezerv, 
 Kursové rozdíly, 
 Odloţená daň, 
 Konsolidační pravidla. 
 
1.2.3 České účetní standardy pro podnikatele 
České účetní standardy pro podnikatele vydalo ve Finančním zpravodaji č.11-12/2003 
Ministerstvo financí České republiky, a to s platností od 1.1.2004. Tyto České účetní 
standardy pro účetní jednotky, které účtují podle vyhlášky č. 500/2002 Sb. ve znění 
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pozdějších předpisů (dále téţ jen „standardy“), byly dle znění zákona o účetnictví 
vydány „pro dosažení souladu při používání účetních metod účetními jednotkami a tím 
zajištění vyšší míry srovnatelnosti účetních závěrek.“ [16] Standardy stanovují zejména 
bliţší popis účetních metod a postupů účtování. Vybrané účetní jednotky musejí podle 
standardů postupovat vţdy, ostatní účetní jednotky se od nich mohou odchýlit, pokud 
tím zajistí věrný a poctivý obraz předmětu účetnictví. Odchylku od standardů a její 
důvody jsou v tomto případě povinny uvést v příloze účetní závěrky. Pouţití standardů 
se povaţuje dle zákona o účetnictví za naplnění účetních metod a věrného a poctivého 
obrazu předmětu účetnictví. [16] Přehled standardů je v níţe uvedené tabulce 1.   
Tabulka 1: České účetní standardy pro podnikatele 
Číslo Název 
001 Účty a zásady účtování na účtech 
002 Otevírání a uzavírání účetních knih 
003 Odloţená daň 
004 Rezervy 
005 Opravné poloţky 
006 Kursové rozdíly 
007 Inventarizační rozdíly a ztráty v rámci norem přirozených úbytků zásob 
008 Operace s cennými papíry a podíly 
009 Deriváty 
010 Zvláštní operace s pohledávkami (od 1.1.2008 zrušen) 
011 Operace s podnikem 
012 Změny vlastního kapitálu 
013 Dlouhodobý nehmotný a hmotný majetek 
014 Dlouhodobý finanční majetek 
015 Zásoby 
016 Krátkodobý finanční majetek a krátkodobé bankovní úvěry 
017 Zúčtovací vztahy 
018 Kapitálové účty a dlouhodobé závazky 
019 Náklady a výnosy 
020 Konsolidace 
021 Vyrovnání, nucené vyrovnání, konkurs a likvidace 
022 Inventarizace majetku a závazků při převodech majetku státu na jiné osoby 
023 Přehled o peněţních tocích 
Zdroj: [3] 
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Oblasti směrnic upravené Českými účetními standardy pro podnikatele: 
 Odloţená daň, 
 Tvorba a pouţití rezerv, 
 Tvorba a pouţití opravných poloţek, 
 Kursové rozdíly, 
 Dlouhodobý majetek, 
 Účtování zásob, 
 Časové rozlišení nákladů a výnosů, 
 Konsolidační pravidla. 
 
1.2.4 Ostatní právní předpisy  
Významným právním předpisem v oblasti vnitropodnikových směrnic je také zákon  
č. 262/2006 Sb., zákoník práce, který upravuje pracovněprávní vztahy mezi 
zaměstnanci a zaměstnavateli. Práva nebo povinnosti v pracovněprávních vztazích 
mohou být upravena odchylně od tohoto zákona pouze tehdy, pokud to tento zákon 
výslovně nezakazuje nebo z povahy jeho ustanovení nevyplývá, ţe se od něj není 
moţné odchýlit. Odchylná úprava můţe být učiněna smlouvou nebo vnitřním 
předpisem, který však nesmí ukládat povinnosti jednotlivým zaměstnancům. [15] 
 
Pracovněprávní vztahy mezi zaměstnanci a zaměstnavateli mohou v mezích zákona 
upravovat například tyto směrnice: 
 Poskytování stravování a výše finančního příspěvku, 
 Poskytování cestovních náhrad, 
 Prodlouţení dovolené. 
 
Další navazující právní úpravu tvoří zejména: 
 zákon č. 586/1992 Sb., o daních z příjmů, ve znění pozdějších předpisů, 
 zákon č. 593/1992 Sb., o rezervách pro zjištění základu daně z příjmů, ve znění 
pozdějších předpisů, 
 zákon č. 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty, ve znění pozdějších předpisů, 
 zákon č. 16/1993 Sb., o dani silniční, ve znění pozdějších předpisů, 
 15 
 zákon č. 513/1991 Sb., obchodní zákoník, ve znění pozdějších předpisů, 
 zákon č. 337/1992 Sb., o správě daní a poplatků, ve znění pozdějších předpisů, 
 
Výše uvedené právní předpisy určují obecná pravidla, které je nutno dále upřesnit ve 
vnitropodnikových předpisech a aplikovat na podmínky konkrétní společnosti. [11]  
 
1.3 Směrnice pro vedení účetnictví 
1.3.1 Úloha směrnic 
Legislativa umoţňuje účetním jednotkám v některých případech různé varianty postupů  
pro zachycení hospodářských operací. Směrnice pak zajišťují, aby byly zvolené metody 
v souladu se zákonem jednotně dodrţovány v různých účetních obdobích i uvnitř 
jednotlivých vnitropodnikových útvarů. Zastávají úlohu závazných pravidel, kterými se 
musí řídit nejen vlastní zaměstnanci, ale také zaměstnanci firem pověřených 
zpracováním účetnictví. Pokud nejsou respektovány jednotné postupy účtování stejných 
hospodářských operací, lze jen obtíţně srovnávat a hodnotit výsledky hospodaření  
za různá období i vnitropodnikové útvary. [6] 
 
Úkolem směrnic je zejména: 
 rozpracovat vybrané činnosti v účetní jednotce tak, aby bylo zajištěno fungující 
řízení a byly stanoveny konkrétní pravomoci a odpovědnosti zaměstnanců, 
 upravit v účetní jednotce činnosti a postupy, u kterých to vyţaduje legislativa 
nebo je jejich úprava nutná z hlediska samotných vnitropodnikových potřeb. 
[11] 
 
V ideálním případě vnitropodnikové směrnice upravují všechny důleţité účetní, 
ekonomické i řídící činnosti firmy. Cílem je zabezpečit dodrţování účetních předpisů, 
hospodárnost, odpovědnost jednotlivých zaměstnanců a také ochranu majetku účetní 
jednotky. Jasně stanovená pravidla zajišťují ve vedení účetnictví pořádek a na konci 
účetního období správné stanovení daňové povinnosti. Jejich absence stěţuje kontrolu 
 a řízení uvnitř společnosti i případnou kontrolu pracovníky finančního úřadu.  
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1.3.2 Zásady při tvorbě směrnic 
Při rozhodování, které směrnice vypracovat, je do jisté míry rozhodující velikost účetní 
jednotky a její organizační uspořádání. Povinnost vypracování některých z nich však 
platí pro všechny účetní jednotky. Jedná se například o povinnost vypracovat 
odpovědností řád a podpisové vzory, povinnosti související s inventarizací, vypracování 
odpisového plánu a v případě pouţívání pevných kurzů je nutné směrnicí upravit jejich 
pouţívání. [6] 
 
Směrnice mohou mít různou podobu, mohou být vydány například jako metodické 
pokyny, oběţníky, nařízení, vnitřní směrnice apod. Ve větších účetních jednotkách 
bývají specializovaná oddělení, která vydávají, kontrolují a aktualizují vnitropodnikové 
předpisy. Při jejich sestavování je vhodné dodrţovat určité zásady a dbát především na: 
 Srozumitelnost  
Pro vedení společnosti i kaţdého jednotlivého zaměstnance, kterého se týkají. 
 Věcnost 
Pouţívání konkrétních ustanovení namísto obecných úvah. 
 Stručnost 
Zamezení nadbytečných výrazů, mezi nimiţ se zpravidla vytrácí hlavní význam. 
 Jednoznačnost 
Pouţívání pojmů nebo ustanovení, které zabrání různým výkladům. 
 Přehlednost 
Způsob sestavení, který umoţní rychlou orientaci. 
 Komplexnost 
Komplexní řešení všech podstatných hledisek dané problematiky.  
 Soulad s obecně závaznými předpisy 
Nutnost kontroly a aktualizace směrnic při legislativních změnách. 
 Návaznost na ostatní zavedené směrnice 
Zajištění kontroly návaznosti směrnic a zamezení jejich vzájemnému rozporu. 
[8] 
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Kromě obecných zásad by měla kaţdá směrnice obsahovat: 
Základní údaje 
 název a sídlo účetní jednotky,  
 název směrnice a její číselné označení,  
 datum vydání,  
 datum účinnosti,  
 datum poslední aktualizace,  
 kdo směrnici vydal, případně schválil, 
 rozdělovník – kdo danou směrnici obdrţí a bude seznámen s jejím obsahem. 
Zákonnou úpravu  
 odkaz na právní předpisy, případně jejich citace. 
Vnitropodnikovou úpravu 
 konkrétní metodické postupy v dané účetní jednotce. 
Přílohy  
 například vnitropodnikové tiskopisy. 
 
1.3.3 Charakteristika vybraných směrnic 
Dále je uvedena stručná charakteristika směrnic, které budou zpracovány v praktické 
části této práce pro konkrétní společnost ABC, s.r.o. 
 
Systém zpracování účetnictví 
Touto směrnicí účetní jednotky upravují systém zpracování účetnictví. Jakým způsobem 
probíhá zpracování účetních dat, pouţití programového vybavení, účetních knih, 
dokladových řad, způsoby oprav účetních záznamů apod. 
 
Oběh účetních dokladů, podpisové vzory 
Vnitropodniková úprava oběhu účetních dokladů má za úkol zajistit správné, úplné, 
průkazné a včasné zpracování všech účetních dokladů. Účetní jednotky stanoví směrnicí 
povinnosti, oprávnění a odpovědnosti jednotlivých osob v účetní jednotce a způsob 
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připojování podpisového záznamu. Určují zejména osoby odpovědné za účetní případ, 
osoby odpovědné za zaúčtování nebo osoby odpovědné za ověření správnosti dokladů. 
Podpisový záznam můţe být proveden elektronickým podpisem, v technické formě 
nebo vlastnoruční podpisem. Nutné je také vypracování podpisových vzorů 
odpovědných osob, aby byla umoţněna průkaznost podpisového záznamu.  
 
Účtový rozvrh 
Účtový rozvrh sestavují účetní jednotky na podkladě směrné účtové osnovy stanovené 
vyhláškou č. 500/2002 Sb. k zákonu o účetnictví tak, aby obsahoval všechny účty 
potřebné k zaúčtování všech účetních případů a k sestavení účetní závěrky. Účtové 
rozvrhy se obvykle skládají z třímístných syntetických účtů, které musí respektovat 
označení a uspořádání dvoumístných skupinových účtů směrné účtové osnovy. Pro 
jemnější členění se vytvářejí účty analytické, např. dle potřeb finančního řízení, 
jednotlivého druhu majetku nebo daňových účelů. Směrnice by měla určovat dle jakých 
pravidel bude účtový rozvrh sestavován a osobu, která je odpovědná za jeho udrţování 
v aktuálním stavu a archivaci. Pokud byl některý účet v účetním období pouţit, musí 
být uveden v účtovém rozvrhu a nelze jej pro toto účetní období smazat. [6] 
 
Cestovní náhrady 
Touto směrnicí účetní jednotky stanovují pravidla pro poskytování cestovních náhrad 
zaměstnancům při pracovních cestách. Směrnicí by měla být určena osoba, která 
zaměstnancům schvaluje pracovní cesty před jejich započetím. Dále by měla směrnice 
upravovat, které cestovní náhrady zaměstnancům náleţí a v jaké výši, výplatu záloh, 
konečné vyúčtování pracovních cest apod.  
 
Časové rozlišení nákladů a výnosů 
V účtové skupině Přechodné účty aktiv a pasiv se časově rozlišují náklady a výnosy, 
které věcně souvisí se dvěma nebo více za sebou jdoucími účetními obdobími. V této 
směrnici účetní jednotky stanoví postup pro časové rozlišení nákladů a výnosů, který 
nelze kaţdoročně měnit. Změnu je moţné provést zcela výjimečně a je nutno přitom 
postupovat dle zákona o účetnictví. Směrnicí se stanoví také poloţky, které nebudou 
časově rozlišovány (pravidelně se opakující a nevýznamné poloţky), a které se dokonce 
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rozlišovat nesmějí (pokuty, penále, manka a škody). [11] V širším pojetí lze do 
časového rozlišení nákladů a výnosů zahrnout také tvorbu dohadných poloţek.  
 
Zásoby 
V této směrnici účetní jednotky vymezují druhy zásob a způsob, kterým o nich bude 
účtováno (způsobem A nebo B), způsob oceňování jednotlivých druhů zásob při jejich 
pořízení a způsob ocenění při jejich vyskladnění (metodou FIFO, průměrování). 
Důleţité je stanovení způsobu vedení skladové evidence a norem přirozených úbytků 
zásob pro příslušné účetní období. [11] 
 
Inventarizace majetku a závazků 
Inventarizací se v účetních jednotkách zjišťuje stav veškerého majetku a závazků  
a ověřuje, zda zjištěný stav odpovídá stavu majetku a závazků v účetnictví a zda nejsou 
dány důvody pro účtování o opravných poloţkách, rezervách či oprávkách. 
Inventarizace je důleţitým kontrolním prvkem v celém systému účetnictví. Směrnice by 
měla stanovit osobu odpovědnou za inventarizaci a provedení inventury, jakým 
způsobem bude inventarizace v účetní jednotce probíhat, náleţitosti inventurních 
soupisů a zápisů z inventarizace, osobu odpovědnou za vypořádání a zaúčtování 
inventarizačních rozdílů apod. Pro kaţdé účetní období by měl být také stanoven časový 
harmonogram prováděných inventarizací. Účetní jednotky jsou povinny uchovávat 
dokumentaci o provedené inventarizaci po dobu 5 let po jejím provedení.  
 
Archivace a skartace účetních záznamů 
Směrnicí o archivaci účetních záznamů se v účetních jednotkách stanovuje způsob 
nakládání s dokumenty, které jsou předávány z příručních registratur do archivu  
a podmínky pro jejich skartaci. Stanoví se osoba odpovědná za archivaci účetních 
záznamů a evidenci archivu, způsob třídění a označování dokumentů ukládaných do 
archivu, způsob evidence výpůjček z archivu, průběh skartačního řízení apod. Bez 
souhlasu příslušného archivu nesmějí být dokumenty zničeny ani po provedeném 
skartačním řízení. 
 
 
 20 
2 Analýza problému a současné situace v podniku 
2.1 Představení společnosti 
Jak jiţ bylo zmíněno v úvodu, společnost si nepřála být jmenována, a proto zde bude 
uvedena jako společnost ABC, s.r.o. 
 
2.1.1 Základní údaje 
Název společnosti:  ABC, s.r.o. 
Právní forma:  společnost s ručením omezeným 
Základní kapitál: 110.000 Kč 
Předmět podnikání: - poskytování software  
- obchodní ţivnost - koupě zboţí za účelem jeho dalšího   
  prodeje a prodej  
 - činnost organizačních a ekonomických poradců 
 
Základní kapitál společnosti je rozdělen mezi dva společníky, jejichţ obchodní podíly 
činí 80 % a 20 %. Oba společníci mohou vystupovat v obchodních vztazích jako 
jednatelé samostatně.  
 
2.1.2 Podnikatelská činnost 
Společnost ABC, s.r.o. byla zaloţena v roce 1991 se sídlem ve městě Brně. Předmětem 
podnikatelské činnosti byl zpočátku vývoj a prodej software na PC, nákup a prodej 
výpočetní techniky a software vybavení, poradenství, servis a školení v oblasti PC. 
 
Od roku 1993 se společnost specializuje především na vývoj a prodej kompletního 
ekonomického softwaru. V současnosti má v nabídce celkem tři ekonomické systémy 
pracující v prostředí MS Windows. Systémy obsahují všechny obvyklé ekonomické 
agendy: Pokladna, Banka, Objednávky, Faktury přijaté, Faktury vydané, Skladové 
hospodářství, Evidence majetku, Mzdy a personalistika, Účetnictví, Kasa, CRM 
(sledování obchodu dle zakázek, středisek, akcí nebo jednotlivých zákazníků). Pro 
podnikový management je přínosná manaţerská nadstavba programu, která poskytuje 
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rychlý přehled například o peněţních tocích nebo výsledku hospodaření, a to  
i v grafické podobě. Samostatně dodávaným modulem jsou Cesty pro evidenci knihy 
jízd a modul Docházka, který umoţňuje napojení na elektronické terminály a následné 
zpracování podkladů pro výpočet mezd. Všechny programy jsou nepřetrţitě vyvíjeny ve 
spolupráci s účetními a daňovými poradci a pod dohledem auditora tak, aby 
respektovaly platnou legislativu. 
  
Pro střední a velké firmy jsou určeny dva vyšší systémy, které jsou zaloţené na 
databázovém systému MS SQL Server - díky vícevrstvé technologii je sníţeno riziko 
zneuţití dat a zajištěna spolehlivost uloţení dat i při selháních výpočetní techniky. Niţší 
systém, který společnost nabízí, je určen pro malé a střední podniky s menším objemem 
dat. Programy jsou určeny pro výrobní podniky, obchodní společnosti, neziskové 
organizace, účetní firmy i pro fyzické osoby vedoucí daňovou evidenci.  
 
Společnost klade důraz především na individuální přístup k zákazníkům. Nabízí 
moţnost cenově dostupných úprav dle konkrétních poţadavků, převod dat z jiných 
ekonomických programů, odbornou pomoc při zavádění systému, zaškolení uţivatelů  
i linku zákaznické podpory. Dále nabízí svým zákazníkům předtištěné diskrétní mzdové 
obálky pro tisk výplatních pásek z dodávaných programů. 
 
V současnosti má společnost několik stovek uţivatelů, a to od drobných ţivnostníků 
vedoucích daňovou evidenci aţ po společnosti s několika set zaměstnanci a ročním 
obratem čítajícím stovky milionů Kč. Největší podíl zákazníků je z oblasti 
Jihomoravského kraje. Především z důvodu moţnosti rychlého servisního zásahu přímo 
v jejich sídle, či moţnosti osobní návštěvy a konzultace. Společnost má obchodní 
zastoupení také v Praze (včetně autorizovaného školícího střediska), Plzni, Hradci 
Králové a Havlíčkově Brodu, a tak má své zákazníky po celé České republice.  
 
2.1.3 Organizační struktura 
Firma má v  současnosti osm stálých zaměstnanců, přičemţ příleţitostně vyuţívá také 
sluţeb externích programátorů. Vzhledem k počtu zaměstnanců není organizační 
struktura příliš sloţitá (viz obrázek 1). Funkci ředitele společnosti zastává jeden 
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z jednatelů. Pod jeho vedením je úsek zákaznické podpory, úsek vývoje  
a administrativa. Většina prodejů je uskutečňována prostřednictvím smluvních 
obchodních zástupců, proto není zřízen samostatný obchodní úsek. Účetnictví 
společnosti je z převáţné části zajištěno dodavatelsky na základě smlouvy, a to v sídle 
společnosti. Pouze zpracování prvotních dokladů je zabezpečeno vlastními zaměstnanci. 
 
Obrázek 1: Organizační schéma společnosti 
 
 
Zdroj: Vlastní zpracování 
 
2.1.4 Základní ekonomické údaje 
Celková aktiva společnosti činí 1 389 tis. Kč. Vlivem neuhrazené ztráty z minulých let 
činí vlastní kapitál společnosti pouze 21 tis. Kč, přičemţ cizí zdroje 1 368 tis. Kč. Cizí 
zdroje jsou tvořeny především krátkodobými závazky z obchodních vztahů ve výši 613 
tis. Kč a závazky ke společníkům ve výši 468 tis. Kč. 
 
Majetek společnosti tvořila v roce 2009 především nedokončená výroba programů na 
zakázku ve výši 600 tis. Kč a krátkodobé pohledávky ve výši 573 tis. Kč (především 
z obchodních vztahů ve výši 464 tis. Kč). Společnost sídlí v pronajatých prostorách  
a veškerá vozidla pořizuje formou finančního pronájmu.  Dlouhodobý hmotný majetek 
je tak tvořen pouze drobným dlouhodobým majetkem ve výši 41 tis. Kč. Krátkodobý 
finanční majetek společnosti v celkové výši 140 tis. Kč tvoří peníze v hotovosti ve výši 
23 tis. Kč a peníze na bankovním účtu ve výši 117 tis. Kč. 
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Graf 1: Struktura majetku v roce 2009 
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Zdroj: Vlastní zpracování 
 
Celkové náklady v roce 2009 činily 9 300 tis. Kč. Největší podíl nákladů tvoří 
nakupované sluţby ve výši 6 209 tis. Kč, a to provize obchodním zástupcům z prodejů 
programů, pronájem kancelářských prostor, výdaje na reklamu, leasing osobních 
automobilů a další. Významnou nákladovou poloţkou jsou také mzdové náklady ve 
výši 2 736 tis. Kč. Odpisové náklady tvoří pouze odpisy drobného dlouhodobého 
majetku ve výši 171 tis. Kč. 
 
Graf 2: Struktura nákladů v roce 2009 
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  Zdroj: Vlastní zpracování 
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Celkové výnosy v roce 2009 činily 9 351 tis. Kč. Vzhledem k předmětu podnikatelské 
činnosti tvoří aţ 99 % všech výnosů poskytnuté sluţby, a to ve výši 9 277 tis. Kč. Jedná 
se zejména o výnosy z nových verzí a pronájmů programů, individuálních 
programových úprav, výroby software na zakázku, servis a školení. 
 
Společnost vykázala v roce 2009 výsledek hospodaření po zdanění ve výši 51 tis. Kč. 
Oproti roku 2008, kdy vykázala zisk po zdanění ve výši 247 tis. Kč, se jedná o značný 
pokles. Zisku v roce 2008 společnost dosáhla především díky několika významným 
zakázkám na výrobu software. V roce 2009 měla na výsledek hospodaření dopad 
finanční krize, která se výraznějším způsobem projevila v omezení poţadavků na 
individuální úpravy zakoupených programů a výrobu software na zakázku. 
 
Graf 3: Vývoj výsledku hospodaření po zdanění v letech 2005-2009 
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 Zdroj: Vlastní zpracování 
 
2.2 Současný stav směrnic ve společnosti 
Společnost ABC, s.r.o. nemá v současné době vypracovány ţádné směrnice pro vedení 
účetnictví. Účetnictví je vedeno na základě nepsaných „zvykových“ pravidel, které je 
sice v účetní jednotce snaha dodrţovat, ale přesto je dán prostor pro nahodilé postupy. 
Tím můţe dojít i k nechtěnému porušování právních předpisů. Mimo to, upravit některé 
činnosti vnitřním předpisem, je povinností kaţdé účetní jednotky. 
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3 Návrh směrnic pro vedení účetnictví 
V této části práce je zpracován návrh směrnic pro společnost ABC, s.r.o, které stanovují 
pravidla a postupy účtování ve vybraných oblastech činností a určují povinnosti  
a odpovědnosti jednotlivých zaměstnanců.  
 
Ve směrnici „Oběh účetních dokladů, podpisové vzory“ jsou určeny osoby, které mají 
v účetní jednotce oprávnění, povinnosti a odpovědnosti, vztahující se k připojování 
podpisového záznamu. Po doplnění podpisových vzorů vlastnoručními podpisy 
oprávněných osob bude v účetní jednotce zajištěna průkaznost podpisových záznamů 
dle § 33a zákona o účetnictví.  
 
S ohledem na splnění zákonné povinnosti a specifika společnosti jsou v této práci 
zpracovány následující směrnice:  
 Systém zpracování účetnictví,  
 Oběh účetních dokladů, podpisové vzory,  
 Účtový rozvrh,  
 Tuzemské pracovní cesty,  
 Časové rozlišení nákladů a výnosů,  
 Dohadné poloţky,  
 Inventarizace majetku a závazků,  
 Archivace a skartace účetních záznamů. 
 
První část kaţdé směrnice (zákonná úprava) vychází a odkazuje na právní předpisy 
v dané oblasti. Druhá část (vnitropodniková úprava) jiţ obsahuje konkrétní metodiku 
účetní jednotky.  
 
Směrnice budou očíslovány a předány osobám uvedeným v rozdělovníku na úvodní 
straně směrnic – jednotný vzor úvodní strany je uveden v příloze 1.  
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3.1 Systém zpracování účetnictví 
Směrnice stanovuje systém zpracování účetnictví ve společnosti ABC, s.r.o. 
 
Zákonná úprava 
Zákonnou úpravu tvoří zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších 
předpisů, vyhláška č. 500/2002 Sb., kterou se provádějí některá ustanovení zákona  
č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů, pro účetní jednotky, které 
jsou podnikateli účtujícími v soustavě podvojného účetnictví, ve znění pozdějších 
předpisů a České účetní standardy pro podnikatele.  
 
Vnitropodniková úprava 
Společnost účtuje o stavu a pohybu majetku a jiných aktiv, závazků a jiných pasiv, dále 
o nákladech a výnosech a o výsledku hospodaření. O skutečnostech, které jsou 
předmětem účetnictví účtuje podvojnými zápisy do období, se kterým časově a věcně 
souvisí. Nelze-li dodrţet tuto zásadu, účtuje o nich v období, v němţ tyto skutečnosti 
zjistila. Účetnictví vede dle § 4 zákona o účetnictví jako soustavu účetních záznamů, 
přitom můţe pouţít technických prostředků, nosičů informací a programového 
vybavení. Účetní zápisy provádí do účetních knih a prokazuje účetními doklady. 
Účetnictví vede za účetní jednotku jako celek a na konci účetního období sestavuje 
účetní závěrku. Účetním obdobím je kalendářní rok. 
 
Programové vybavení 
Účetnictví je vedeno ve vlastním účetním programu ABC, který je v souladu se 
změnami právních předpisů průběţně aktualizován. Společnost provádí účetní zápisy 
v jednotlivých modulech programu. Po zaúčtování se doklady automaticky přenáší do 
účetních knih v modulu účetnictví.  
 
Veškeré účetní zápisy a změny účetních zápisů jsou označeny přihlašovacím jménem 
osoby, která zápis nebo jeho opravu provedla a okamţikem provedení. Vstup do 
programu je zabezpečen přihlašovacím jménem a heslem, které si kaţdý uţivatel volí 
sám. Zvolené heslo je povinen udrţovat v tajnosti tak, aby nedošlo k jeho 
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neoprávněnému pouţití. Přihlášený uţivatel nese odpovědnost za účetní zápisy  
a zaúčtování označené jeho přihlašovacím jménem a heslem. Tímto je splněn 
poţadavek na průkaznost účetního záznamu dle § 33a zákona o účetnictví. Historie 
změn účetních zápisů je v programu dle § 35 zákona o účetnictví automaticky 
archivována.  
 
Funkce a pouţití programu je popsáno v projekčně programové dokumentaci.  
 
Přístupová práva do účetního programu  
Funkce Povolen přístup do modulu 
jednatel (ředitel) 
Účetnictví, Faktury vydané, Faktury došlé, Banka, Pokladna, 
Evidence majetku, Sklad, Mzdy 
jednatelka 
Pouze pro nahlíţení: Účetnictví, Faktury vydané, Faktury došlé, 
Banka, Pokladna, Evidence majetku, Sklad, Mzdy 
referentka Faktury vydané, Pokladna, Sklad 
referentka - účetní 
Účetnictví, Faktury vydané, Faktury došlé, Banka, Pokladna, 
Evidence majetku, Sklad 
externí účetní 
Účetnictví, Faktury vydané, Faktury došlé, Banka, Pokladna, 
Evidence majetku, Sklad, Mzdy 
  
Záloha účetních dat 
Záloha účetních dat v programu je spouštěna automaticky kaţdý den ve 23:25 hod. 
pomocí SQL Server Agent na F:\zalohy\ostryABCSQL\. Zvlášť se přitom zálohují: 
 ostrá data do souboru ABC_ostra.trn 
 historie do souboru ABC_ostra_arch.trn 
 elektronické přílohy do souboru ABC_ostra_docs.trn 
 databáze centrální správy do souboru ABC_sys.trn 
 
Veškerá účetní data jsou dále 1x měsíčně vypálena na DVD medium a archivována 
mimo sídlo společnosti. Osobou odpovědnou za řádné zálohování dat (automatické na 
SQL Serveru i na DVD medium) je správce počítačové sítě. Zálohu na DVD mediu 
předává řediteli společnosti.  
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Zpracování účetnictví 
Zpracování a zaúčtování prvotních dokladů (faktur vydaných, faktur přijatých, 
pokladních dokladů, bankovních výpisů a skladových dokladů) je zabezpečeno 
vlastními zaměstnanci. Jejich následnou kontrolu zaúčtování provádí externí účetní.  
 
Dle smlouvy ze dne 1. února 2005 zpracovává externí účetní ze společnosti XYZ, s.r.o. 
účetnictví v sídle společnosti ABC, s.r.o. dle platných zákonů v následujícím rozsahu: 
 Průběţnou kontrolu zaúčtování prvotních dokladů (faktur vydaných, faktur 
přijatých, pokladních dokladů, bankovních výpisů a skladových dokladů) –
souhrnný účetní doklad za zkontrolované doklady vyhotoví nejpozději do 22. 
dne následujícího měsíce. Podpisem na souhrnném dokladu odpovídá za 
správné zaúčtování. Zkontrolované účetní doklady uzavře v agendě Účetnictví.  
 Evidenci a účtování dlouhodobého majetku a leasingů. 
 Kompletní vedení a zaúčtování mzdové agendy včetně souvisejících záleţitostí 
(sociální a zdravotní pojištění atd.) – nejpozději do 13. dne následujícího 
měsíce. 
 Zpracování a zaúčtování DPH a silniční daně – nejméně 2 pracovní dny před 
zákonem stanovenou splatností daní. 
 Zjišťování výsledku hospodaření v průběhu účetního období na základě 
poţadavků ředitele společnosti (případně jednatelky). 
 Zabezpečení přípravných činností k řádné účetní závěrce, které zahrnují 
zejména: zaúčtování dohadných poloţek, vyúčtování opravných poloţek, 
zaúčtování inventarizačních rozdílů, vystavení a zaúčtování interních účetních 
dokladů, zjištění výsledku hospodaření a daňové povinnosti. 
 Uzavření účetních knih, sestavení účetních výkazů (rozvahy, výkazu zisku  
a ztráty, přílohy k účetní závěrce) – nejpozději do 20.3. následujícího roku. 
 
Účetní záznamy 
Veškerá data, která se týkají předmětu účetnictví nebo jeho vedení, jsou zaznamenávány 
výhradně účetními záznamy. Těmi jsou zejména účetní doklady, účetní zápisy, účetní 
knihy, odpisový plán, inventurní soupisy, účtový rozvrh a účetní závěrka.  
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Účetní doklady 
Účetní doklady jsou průkazné účetní záznamy, které musí splňovat náleţitosti 
předepsané v § 11 odst. 1 zákona o účetnictví (viz směrnice Oběh účetních dokladů).  
 
Účetní zápisy 
Zápisy se provádí do účetních knih ke dni uskutečnění účetního případu v českém 
jazyce, průběţně, srozumitelně, přehledně a způsobem zaručujícím trvanlivost. Dnem 
uskutečnění účetního případu je den, ve kterém dojde ke splnění dodávky, platbě 
závazku, inkasu pohledávky, postoupení pohledávky, převzetí dluhu, poskytnutí nebo 
přijetí zálohy, zjištění manka, schodku, přebytku nebo škody, pohybu majetku uvnitř 
účetní jednotky a k dalším skutečnostem, které vyplývají z právních předpisů.  
 
Účetní knihy 
V účetním programu jsou, dle § 13 zákona o účetnictví, vedeny tyto účetní knihy  
a evidence: 
 Účetní deník (evidence všech účetních případů z hlediska časového – 
chronologicky) 
 Hlavní kniha (evidence syntetických a analytických účtů, účetních případů 
uspořádaných z hlediska věcného) 
 Kniha faktur vydaných (zálohových, daňových dokladů, dokladů k přijaté 
platbě, dobropisů) 
 Kniha faktur došlých (zálohových, daňových dokladů, dokladů k přijaté 
platbě, dobropisů) 
 Evidence majetku (dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku, drobného 
hmotného majetku) 
 Evidence skladu (diskrétních mzdových obálek) 
 Pokladní kniha (v Kč) 
 Bankovní kniha (běţného účtu, revolvingového úvěru) 
 Podrozvahová evidence (finančních leasingů, odepsaných pohledávek) 
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Účtový rozvrh 
Účtový rozvrh účetní jednotka sestavuje dle směrné účtové osnovy stanovené vyhláškou 
č. 500/2002 Sb. k zákonu o účetnictví a je uveden ve samostatné směrnici Účtový 
rozvrh.  
 
Opravy účetních záznamů 
Opravy účetních záznamů nesmějí vést k neúplnosti, neprůkaznosti, nesprávnosti, 
nesrozumitelnosti nebo nepřehlednosti účetnictví. Opravy účetních zápisů se provádí 
tak, aby bylo moţné určit osobu odpovědnou za provedení opravy, okamţik jejího 
provedení a obsah účetního záznamu před opravou a po opravě.  
Ruční oprava na dokladu  
Chybný zápis se na dokladu jednou čarou přeškrtne a v jeho blízkosti uvede zápis 
správný, připojí podpisový záznam osoby odpovědné za opravu zápisu a uvede datum 
provedení. 
Oprava zápisu v účetním programu 
Jelikoţ program umoţňuje následnou editaci účetního zápisu, je tímto způsobem 
provedená oprava přípustná pouze do okamţiku, neţ jsou zaúčtované účetní doklady 
odeslány mimo účetní jednotku nebo zkontrolovány a uzavřeny externím účetním. 
V ostatních případech se provede storno chybného zápisu a opravným účetním 
dokladem provede zápis nový – správný. Veškeré opravy účetních zápisů program 
archivuje, zaznamená osobu, která opravu provedla a datum provedení.  
 
Úschova účetních záznamů 
Účetní záznamy se uchovávají dle zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví, zákona č. 
235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty, zákona č. 589/1992 Sb., o pojistném na sociální 
zabezpečení a příspěvku na státní politiku zaměstnanosti, zákona č. 582/1991 Sb., o 
organizaci a provádění sociálního zabezpečení a zákona č. 499/2004 Sb., o archivnictví 
a spisové sluţbě a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů.  
 
Účetní závěrka 
Účetní závěrku sestavuje externí účetní firma v souladu se zákonem o účetnictví, 
vyhláškou č. 500/2002 Sb. a Českým účetním standardem č. 002 - Otevírání a uzavírání 
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účetních knih. Účetní závěrku sestavuje k poslednímu dni účetního období, tzn. k 31.12. 
Účetní závěrku tvoří: 
 Rozvaha ve zjednodušeném rozsahu, 
 Výkaz zisku a ztráty ve zjednodušeném rozsahu, 
 Příloha k účetní závěrce, která vysvětluje a doplňuje informace obsaţené 
v rozvaze a výkazu zisku a ztráty. 
 
3.2 Oběh účetních dokladů, podpisové vzory 
Směrnice o oběhu účetních dokladů má za úkol zabezpečit správné, úplné, průkazné  
a včasné zpracování všech účetních dokladů ve společnosti. 
 
Zákonná úprava 
Zákonnou úpravu tvoří zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších 
předpisů a zákon č. 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty, ve znění pozdějších 
předpisů.  
 
Vnitropodniková úprava 
Účetní doklady 
Účetní doklady jsou dle § 11 odst. 1 zákona o účetnictví průkazné účetní záznamy, které 
musí obsahovat: 
a) označení účetního dokladu, 
b) obsah účetního případu a jeho účastníky, 
c) peněţní částku nebo informaci o ceně za měrnou jednotku a vyjádření 
mnoţství, 
d) datum vystavení, 
e) datum uskutečnění účetního případu, není-li shodné s datem vystavení, 
f) podpis osoby odpovědné za účetní případ podle § 33a odst. 4 zákona  
o účetnictví a osoby odpovědné za zaúčtování. 
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Skutečnosti, které se týkají jednoho účetního dokladu, mohou být obsaţeny na více 
účetních záznamech. Vzájemná vazba, mezi takto vzniklými účetními záznamy  
a účetním dokladem, musí být zajištěna shodným evidenčním číslem dokladu. 
Obsahově stejnorodé, často se vyskytující účetní případy, mohou být sdruţeny do 
souhrnného účetního dokladu a zaúčtovány jedním účetním zápisem. Souhrnné účetní 
doklady musí obsahovat náleţitosti předepsané zákonem o účetnictví. Účetní doklady se 
vyhotovují v českém jazyce bez zbytečného odkladu po zjištění skutečností, které se 
jimi zachycují. Z kaţdého účetního dokladu musí být zřejmý obsah (druh) kaţdého 
jednotlivého účetního případu způsobem podle § 8 odst. 5 zákona o účetnictví.  
 
Účetními doklady jsou v účetní jednotce, po splnění všech předepsaných náleţitostí dle 
§ 11 zákona o účetnictví:  
 faktury vydané a došlé, 
 příjmové a výdajové pokladní doklady, 
 bankovní výpisy,  
 splátkové kalendáře, 
 skladové příjemky a výdejky,  
 vyúčtování cestovních příkazů,  
 mzdové doklady, 
 ostatní interní účetní doklady, 
 souhrnné účetní doklady. 
 
Způsob číslování účetních dokladů  
Číslování účetních dokladů provádí automaticky program, který kaţdému účetnímu 
zápisu (dokladu) přiřadí sborník a evidenční číslo. Sborníky zastávají úlohu „virtuálních 
šanonů“, které umoţňují třídit účetní doklady v účetním deníku podle jejich typu (např. 
FAD – faktury došlé, POK – pokladna). V účetní knize faktur došlých a vydaných se při 
zápisu vybírá číslo fakturační řady. Číslování dokladů probíhá vzestupným způsobem 
tak, aby nebyla přerušena číselná řada. Pokud dojde ve výjimečných případech 
k vynechání pořadového čísla dokladů, musí být pod tímto číslem zaloţen dokument 
vysvětlující důvod vynechání.  
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Číslování jednotlivých druhů dokladů  
Faktury  Sborník Řada 
Vzor prvního 
dokladu 
Faktury vydané - běţné FAV 00 10-00-000001 
Faktury vydané - zálohové FAV 03 10-03-000001 
Faktury vydané - pronájmy  FAV 06 10-06-000001 
Faktury vydané - daňové doklady k přijaté platbě FAV 05 10-05-000001 
Dobropisy - vydané FAV 07 10-07-000001 
Faktury došlé - běţné FAD 00 10-00-000001 
Faktury došlé - zálohové FAD 03 10-03-000001 
Faktury došlé - daňové doklady k přijaté platbě FAD 04 10-04-000001 
Dobropisy - došlé FAD 07 10-07-000001 
První dvojčíslí označuje letopočet, druhé dvojčíslí číselnou řadu, posledních šest míst pořadové číslo. 
Pokladní doklady Sborník Řada 
Vzor prvního 
dokladu 
Pokladní doklady výdajové POK V V01-000001 
Pokladní doklady příjmové POK P P01-000001 
V-výdej, P-příjem, první dvojčíslí značí měsíc vystavení, posledních šest míst pořadové číslo. 
Bankovní doklady Sborník Řada 
Vzor prvního 
dokladu 
Bankovní výpisy - běţný účet BAC V V001/0101/01 
Bankovní výpisy - úvěrový účet BAE V V001/0101/01 
V-výpis, první tři  místa značí číslo výpisu, další datum (měsíc,den), poslední dvě číslo denního pohybu. 
Ostatní doklady Sborník Řada 
Vzor prvního 
dokladu 
Skladové doklady (V-výdejka, P-příjemka, pořadové číslo) SKL P,V P000001   
Mzdové doklady (měsíc/rok) MZD   01/10 
Interní účetní doklady (pořadové číslo/rok) RUC   001/10  
 
Daňové doklady 
Daňové doklady musí splňovat předepsané náleţitosti dle zákona č. 235/2004 Sb.,  
o dani z přidané hodnoty. Běţný daňový doklad musí obsahovat: 
a) název nebo jméno a DIČ plátce, který uskutečňuje plnění, 
b) název nebo jméno osoby, pro kterou se uskutečňuje plnění (DIČ je-li plátcem),  
c) číslo daňového dokladu, 
d) rozsah a předmět plnění, 
e) datum vystavení, 
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f) datum uskutečnění plnění nebo datum přijetí úplaty, a to den, který nastane 
dříve, pokud se liší od data vystavení, 
g) jednotkovou cenu bez daně a dále slevu (pokud není obsaţena v jednotkové 
ceně), 
h) základ daně, 
i) sazbu daně (případně sdělení, ţe se jedná o plnění osvobozené od daně  
a odkaz na příslušné ustanovení zákona), 
j) výši daně zaokrouhlenou na nejbliţší měnovou jednotku, nebo v haléřích. 
Daňové doklady jsou pověření zaměstnanci povinni vystavit nejpozději do 15 dnů ode 
dne uskutečnění zdanitelného plnění nebo přijetí úplaty. Pokud se uskutečňuje několik 
samostatných zdanitelných plnění pro jednu osobu, můţe být vystaven souhrnný daňový 
doklad, a to nejpozději do 15 dnů od konce kalendářního měsíce, ve kterém se 
uskutečnilo první zdanitelné plnění, nebo byla přijatá první úplata.  
 
Ověření správnosti účetních dokladů 
Pověřené osoby svým podpisem na dokladu odpovídají za ověření účetních dokladů 
před jejich zúčtováním z hlediska - věcné správnosti (mnoţství, ceny, oprávněnosti 
účetní operace) a formální správnosti (náleţitostí účetních a daňových dokladů) 
 
Zpracování došlých účetních dokladů 
Došlé účetní doklady schvaluje a ověřuje z hlediska věcné správnosti ředitel 
společnosti. Podpisem na dokladu odpovídá za účetní případ. Osoba pověřená zápisem 
do účetních knih doklady ověří z hlediska formální správnosti. Doklady obdrţené 
elektronickou formou vytiskne a v původní podobě uloţí do elektronické přílohy 
účetního záznamu v programu. Účetní doklady vyhotovené na termopapíru okopíruje  
a kopie přiloţí k původním dokladům. Zaúčtování dokladů provádí referentka – účetní 
(případně externí účetní). Osobou odpovědnou za správné zaúčtování dokladů je externí 
účetní. Kontrolu zaúčtovaných dokladů provádí do 22. dne následujícího měsíce.  
 
Zpracování vystavených účetních dokladů 
Účetní doklady vyhotovují pověřené osoby v účetním programu bez zbytečného 
odkladu po uskutečnění účetního případu tak, aby byl zřejmý jeho obsah. Podpisem 
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vystaveného účetního dokladu odpovídají za účetní případ, potvrzují ověření správnosti 
údajů na dokladu, oprávněnost účetního případu a správné stanovení data uskutečnění 
zdanitelného plnění u daňových dokladů dle platného zákona o DPH. Účetní a daňové 
doklady musí obsahovat všechny zákonem předepsané náleţitosti. Referentka – účetní 
(případně externí účetní) doklady zaúčtuje, vytiskne, opatří evidenčním číslem, 
podepíše a zaloţí do příslušného šanonu. Osobou odpovědnou za správné zaúčtování 
dokladů je externí účetní. Kontrolu zaúčtovaných dokladů provádí do 22. dne 
následujícího měsíce.  
 
Přehled stanovených kompetencí 
Účetní doklad 
Vystavuje/ 
zapisuje 
Odpovídá za 
účetní případ 
(schvaluje) 
Zaúčtuje 
Odpovídá za 
zaúčtování 
Faktury vydané referentka referentka referentka - účetní externí účetní 
Faktury došlé referentka - účetní ředitel referentka - účetní externí účetní 
Výdajové pokladní doklady referentka ředitel referentka - účetní externí účetní 
Příjmové pokladní doklady referentka referentka referentka - účetní externí účetní 
Bankovní výpisy referentka - účetní ředitel referentka - účetní externí účetní 
Skladové doklady referentka referentka referentka - účetní externí účetní 
Vyúčtování cest. příkazů 
zaměstnanec/ 
referentka - účetní 
ředitel referentka - účetní externí účetní 
Mzdové doklady externí účetní ředitel externí účetní externí účetní 
Interní doklady externí účetní ředitel externí účetní externí účetní 
 
Faktury došlé 
Došlé faktury schvaluje ředitel společnosti. Doklad ověří z hlediska věcné správnosti 
a podepíše vlastnoručním podpisem. Osobou pověřenou zápisem do účetních knih je 
referentka – účetní. Doklady ověří z hlediska formální správnosti, tj. předepsaných 
náleţitostí účetního a daňového dokladu. Schválené a ověřené účetní doklady bez 
zbytečného odkladu zapíše do evidence v účetním programu. Vybere fakturační řadu 
dle typu faktury došlé (běţná, zálohová, dobropis), doklad označí přiřazeným 
evidenčním číslem a zaúčtuje. Zaúčtovaný doklad zaloţí do příslušného šanonu. 
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Faktury vydané 
Faktury vydané vyhotovuje referentka ve dvou originálech, přičemţ jeden originál 
obdrţí zákazník poštou nebo převezme osobně. Podpisem na faktuře odpovídá za účetní 
případ. Fakturaci provádí na základě těchto podkladů do uvedené fakturační řady: 
 Měsíční fakturace pronájmů software na základě licenčních smluv (fakturační 
řada 06), 
 Fakturace poskytnutých sluţeb (servis, školení, konzultace) na základě výkazů  
o provedené práci (fakturační řada 00), 
 Fakturace programových úprav na základě smlouvy o dílo, nebo závazné 
objednávky (fakturační řada 00), 
 Fakturace koupě software na základě objednávky – vystavena bude zálohová 
faktura (fakturační řada 03), 
 Fakturace ročních předplatných na nové verze software dle licenčních smluv  
a evidence končících předplatných – vystavena bude zálohová faktura 
minimálně 1 měsíc před koncem předplatného (fakturační řada 03), 
 Fakturace prodeje diskrétních mzdových obálek na základě potvrzeného 
dodacího listu (fakturační řada 00), 
 Daňové doklady k přijaté platbě na základě přijaté úplaty (fakturační řada 05). 
 
Podklady pro fakturaci za servis, školení, konzultace a programové úpravy jsou povinni 
všichni zaměstnanci předloţit referentce neprodleně po provedení sluţby, nejpozději 
však do 10 kalendářních dnů. Uskutečňují-li v jednom měsíci více prací pro jednu 
osobu, zapíší tyto práce do dokumentu na F:\dokumenty\vykazy\vykaz_prace.xls 
nejpozději do 5. dne následujícího měsíce.  
 
Pokladní doklady 
Příjmové a výdajové pokladní doklady vystavuje v účetním programu referentka. 
Příjmový pokladní doklad vystaví ihned po přijetí platby v hotovosti. Výdajové 
pokladní doklady  za platby v hotovosti ověří z hlediska náleţitostí účetních a daňových 
dokladů. Zaevidovány a proplaceny mohou být teprve po schválení ředitelem 
společnosti, který odpovídá za účetní případ. Následné zaúčtování provádí referentka – 
účetní. 
 37 
Bankovní doklady 
Za vedení bankovní agendy odpovídá referentka – účetní. Načítá do účetního programu 
z elektronického bankovnictví denní bankovní výpisy, účtuje jednotlivé poloţky výpisu 
a provádí kontrolu konečného zůstatku v účetní evidenci se zůstatkem na bankovním 
výpisu. Dále vystavuje příkazy k úhradě, které po schválení ředitelem společnosti 
elektronicky odesílá do banky. Měsíční bankovní výpisy schválené a podepsané 
ředitelem společnosti zaloţí do příslušného šanonu. 
 
Vyúčtování pracovních cest 
Pracovní cesty schvaluje před jejich započetím ředitel společnosti podpisem  
na cestovním příkazu s uvedením data schválení. Zaměstnanec má nárok na vyplacení 
zálohy na pracovní cestu ve výši předpokládaných výdajů. Vyúčtování pracovní cesty  
a všechny potřebné doklady je zaměstnanec povinen předloţit nejpozději do 10 
pracovních dnů po ukončení pracovní cesty. Referentka - účetní nejpozději do 10 
pracovních dnů provede vyúčtování, ověří správnost údajů na dokladech a před 
zaúčtováním předá ke schválení řediteli společnosti. Po schválení budou zaměstnanci 
vyplaceny cestovní náhrady a provedeno zaúčtování. 
 
Skladové doklady 
Skladové doklady vyhotovuje v účetním programu referentka. Výdejku vystaví při 
výdeji zboţí ze skladu a následně vystaví fakturu na prodané zboţí. Příjemku vyhotoví 
při příjmu zboţí na základě obdrţeného dodacího listu nebo faktury. Zaúčtování 
skladových dokladů provádí referentka – účetní. 
 
Mzdové doklady 
Zpracováním a zaúčtováním mezd je pověřen externí účetní, a to nejpozději do 13. dne 
následujícího měsíce. Před jejich zpracováním si vyţádá od ředitele společnosti 
dovolenky a potvrzení o pracovní neschopnosti zaměstnanců. Zaúčtování a výplata 
mezd můţe být provedena aţ po schválení ředitelem společnosti. Podkladem pro 
zaúčtování mezd je sestava Celková rekapitulace mezd a odvodů. Dále se vyhotovují  
a tisknou následující sestavy: 
 Zaúčtování mezd, 
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 Přehled sociálního pojištění  a vyplacených dávkách podle zaměstnanců, 
 Přehled o platbě pojistného na zdravotní pojištění podle jednotlivých 
pojišťoven, 
 Výplatní listina mezd, 
 Výplatní pásky, 
 Podklady pro výpočet nemocenských dávek, 
 Rekapitulace odvodu zákonného pojištění (kvartálně), 
 Průměry pro náhrady (kvartálně). 
 
Archivace účetních dokladů 
Účetní a daňové doklady se archivují zákonem předepsanou dobu viz směrnice 
Archivace a skartace účetních záznamů. 
 
Podpisové záznamy - vzory 
Podpisovým záznamem je dle § 33a zákona o účetnictví účetní záznam, jehoţ obsahem 
je vlastnoruční podpis nebo elektronický podpis podle zákona č. 227/2000 Sb.,  
o elektronickém podpisu, ve znění pozdějších předpisů, nebo obdobný průkazný účetní 
záznam v technické formě. 
Právo jednat a podepisovat za společnost mají pouze jednatelé, a to každý samostatně. 
Funkce Jméno a příjmení Podpisový vzor 
jednatel (ředitel)     
jednatelka     
 
Osobou oprávněnou k disponování s bankovním účtem je ředitel společnosti  
a referentka – účetní. 
Funkce Jméno a příjmení Podpisový vzor 
jednatel (ředitel)     
referentka - účetní     
 
Podpisové vzory osob, které jsou v souladu s touto směrnicí odpovědné za účetní 
případy, ověření náležitostí účetních a daňových dokladů, zápis do účetních knih, 
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zaúčtování a osob odpovědných za zaúčtování, jsou uvedeny v následující tabulce. 
Vlastnoručním podpisem zde stvrzují, ţe jsou si vědomi svých odpovědností a ţe se 
zavazují uchovávat v tajnosti zvolené přístupové heslo do účetního programu tak, aby 
nedošlo k jeho zneuţití neoprávněnou osobou. 
Funkce Jméno a příjmení Podpisový vzor 
jednatel (ředitel)     
referentka     
referentka - účetní     
externí účetní   
 
Odpovědné osoby mohou být v neodkladných záležitostech zastoupeny níže 
jmenovanými zástupci. V případě zastupování mají povinnost neprodleně informovat 
zastupované osoby o všech skutečnostech, které za ně byly v jejich nepřítomnosti 
učiněny. 
Zastupovaná 
funkce 
Zastupuje  
(Jméno a příjmení) 
Podpisový vzor zástupce 
jednatel (ředitel)     
referentka   
referentka - účetní     
externí účetní   
 
3.3 Účtový rozvrh 
Zákonná úprava 
Zákonnou úpravu tvoří zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších 
předpisů., vyhláška č. 500/2002 Sb., kterou se provádějí některá ustanovení zákona  
č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů, pro účetní jednotky, které 
jsou podnikateli účtujícími v soustavě podvojného účetnictví, ve znění pozdějších 
předpisů, České účetní standardy pro podnikatele a zákon č. 586/1992 Sb., o daních 
z příjmů, ve znění pozdějších předpisů.  
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Vnitropodniková úprava 
Účtový rozvrh společnost sestavuje na podkladě směrné účtové osnovy stanovené 
vyhláškou č. 500/2002 Sb. k zákonu o účetnictví. Účtový rozvrh pro rok 2010 je 
sestaven tak, aby obsahoval veškeré účty potřebné k zaúčtování všech účetních případů 
a k sestavení účetní závěrky (viz příloha 2). 
 
Společnost účtuje na analytických účtech (např. 51802N – Náklady na inzerci, 
reklamu). První tři čísla označují syntetický účet, další dvojčíslí 00-99 slouţí pro 
analytické účely. Nedílnou součástí označení účtu je také informace o tom, zda se jedná 
o účet rozvahový (A - Aktiva, P - Pasiva), výsledkový (V - Výnosy, N - Náklady) nebo 
podrozvahový (X - Podrozvahový účet). 
 
Účty se analyticky člení zejména dle: 
 jednotlivých druhů majetku, 
 časového hlediska u pohledávek a závazků na krátkodobé a dlouhodobé, 
 daňových účelů, 
 poloţek účetní závěrky, 
 potřeb zúčtování s institucemi sociálního zabezpečení a zdravotního pojištění, 
 potřeb finančního řízení (náklady – dle druhu nakupovaných sluţeb, druhu 
spotřebovaného materiálu, trţby – za prodej software, pronájem software, 
předplatné nových verzí, programové úpravy, trţby za školení a servis, trţby 
za cestovné). 
 
Daňově neuznatelné operace se zachycují na samostatných analytických účtech 
označených jako nedaňové. Účet 343xxP – Daň z přidané hodnoty je pro daňové účely 
analyticky členěn podle poţadavků stanovených v § 100 zákona č. 235/2004 Sb. o dani 
z přidané hodnoty. 
 
Účtový rozvrh sestavuje účetní jednotka pro kaţdé účetní období. Pokud nedojde 
k prvnímu dni účetního období ke změně, postupuje v následujícím účetním období 
podle účtového rozvrhu platného v období předcházejícím. V průběhu účetního období 
bude účtový rozvrh v případě potřeby doplněn o další účty. V ţádném případě však 
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nesmí být zrušeny účty, na kterých bylo v daném účetním období účtováno – smazání 
těchto účtů je blokováno účetním softwarem. Konečný účtový rozvrh bude zaloţen  
a archivován ve sloţce příslušné účetní závěrky. [5] 
 
Za sestavení účtového rozvrhu, jeho udrţování v aktuálním stavu a zaloţení k archivaci 
je odpovědná referentka - účetní.  
 
3.4 Tuzemské pracovní cesty 
Touto směrnicí účetní jednotka stanovuje zásady pro poskytování cestovních náhrad 
zaměstnancům při tuzemských pracovních cestách nebo cestách mimo pravidelné 
pracoviště sjednané v pracovní smlouvě. 
 
Zákonná úprava 
Zákonnou úpravu tvoří zákon č. 262/2006 Sb. zákoník práce, ve znění pozdějších 
předpisů, vyhláška č. 462/2009 Sb., kterou se pro účely poskytováních cestovních 
náhrad mění sazba základní náhrady za pouţívání silničních motorových vozidel  
a stravné a stanoví průměrná cena pohonných hmot a dále zákon č. 586/1992 Sb.  
o daních z příjmů, ve znění pozdějších předpisů. 
 
Vnitropodniková úprava 
Pracovní cestou je dle § 42 odst. 1 zákona č. 262/2006 Sb. zákoníku práce (dále téţ jen 
„zákoníku práce“) časově omezené vyslání zaměstnance zaměstnavatelem k výkonu 
práce mimo sjednané místo výkonu práce. Pro účely poskytování cestovních náhrad se 
dle § 152 písm. b) zákoníku práce za pracovní cestu povaţuje také cesta mimo 
pravidelné pracoviště.  
 
Pracovní cesty schvaluje před jejich započetím ředitel společnosti podpisem na 
cestovním příkazu s uvedením data schválení. Zaměstnanec má nárok na vyplacení 
zálohy na pracovní cestu, a to do výše předpokládaných cestovních náhrad. Písemné 
doklady potřebné k vyúčtování pracovní cesty je zaměstnanec povinen předloţit 
nejpozději do 10 pracovních dnů po ukončení pracovní cesty referentce - účetní. Ta 
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nejpozději do 10 pracovních dnů provede vyúčtování pracovní cesty a po schválení 
ředitelem společnosti budou v této lhůtě zaměstnanci vyplaceny cestovní náhrady. Při 
pracovní cestě zaměstnanci přísluší níţe uvedené cestovní náhrady. 
 
Náhrada prokázaných jízdních výdajů 
Se souhlasem zaměstnavatele můţe zaměstnanec při pracovní cestě vyuţít jakéhokoliv 
dopravního prostředku (autobusu, vlaku, taxi apod.). Zaměstnanci přísluší náhrada 
v prokázané výši těchto jízdních výdajů. Pokud pouţije zaměstnanec na ţádost 
zaměstnavatele silniční motorové vozidlo, jiné neţ poskytnuté zaměstnavatelem, 
přísluší mu za kaţdý 1 km jízdy sazba základní náhrady a náhrada výdajů  
za spotřebované pohonné hmoty (dále téţ jen „PHM“).  
 
Sazba základní náhrady za 1 km jízdy 
Sazba základní náhrady za 1 km jízdy činí pro rok 2010: 
a) 1,10 Kč při pouţití jednostopých vozidel a tříkolek, 
b) 3,90 Kč při pouţití osobních silničních motorových vozidel. 
 
Náhrada výdajů za spotřebované pohonné hmoty 
Cenu za spotřebované PHM zaměstnanec prokazuje dokladem o nákupu, z něhoţ je 
patrná souvislost s pracovní cestou. Prokazuje-li tuto cenu více doklady o nákupu, 
pouţije se pro výpočet aritmetický průměr prokázaných cen. Neprokáţe-li zaměstnanec 
hodnověrným způsobem skutečnou cenu spotřebovaných PHM, bude pouţita průměrná 
cena příslušné PHM stanovená prováděcím právním předpisem (vyhláškou MPSV ČR) 
vydaným dle § 189 zákoníku práce. 
 
Průměrná cena za 1 litr pohonné hmoty činí dle § 4 vyhlášky č. 462/2009 Sb. pro rok 
2010: 
a) 28,50 Kč u benzinu automobilového 91 oktanů, 
b) 28,70 Kč u benzinu automobilového 95 oktanů, 
c) 30,70 Kč u benzinu automobilového 98 oktanů, 
d) 27,20 Kč u motorové nafty. 
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Spotřeba PHM se vypočítá z údajů o spotřebě uvedených v technickém průkazu 
pouţitého vozidla. Pro výpočet se pouţije údaj o spotřebě pro kombinovaný provoz 
podle norem Evropských společenstvích (zpravidla v l/100 km). Není-li uveden, 
vypočítá se spotřeba PHM vozidla aritmetickým průměrem z údajů uvedených 
v technickém průkazu. 
 
Výpočet výše náhrady za spotřebované pohonné hmoty:  
cena PHM * počet ujetých km * spotřeba PHM (l/100 km) 
100 
 
Náhrada prokázaných výdajů za ubytování 
Zaměstnanci náleţí náhrada výdajů za ubytování, které bylo v souladu s podmínkami 
pracovní cesty, a to ve výši prokázané dokladem za ubytování. 
 
Stravné 
Za kaţdý kalendářní den pracovní cesty bude zaměstnanci poskytnuto stravné dle délky 
trvání pracovní cesty ve výši:  
 
Stravné Trvá-li pracovní cesta 
73 Kč 5 aţ 12 hodin 
112 Kč déle neţ 12 hodin , nejdéle však 18 hodin 
174 Kč déle neţ 18 hodin 
 
Spadá-li pracovní cesta do 2 kalendářních dnů a je-li to pro zaměstnance výhodnější, 
upustí se od odděleného posuzování doby trvání pracovní cesty v kalendářním dnu. 
 
Náhrada prokázaných nutných vedlejších výdajů  
Zaměstnanci náleţí také náhrada za nutné vedlejší výdaje spojené s pracovní cestou,  
a to ve výši prokázané dokladem o zaplacení. Jedná se zejména o zaplacené vstupné  
na veletrhy a výstavy, školení, parkovné. 
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3.5 Zásoby 
Zákonná úprava 
Zákonnou úpravu tvoří zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších 
předpisů, vyhláška č. 500/2002 Sb., kterou se provádějí některá ustanovení zákona  
č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů, pro účetní jednotky, které 
jsou podnikateli účtujícími v soustavě podvojného účetnictví, ve znění pozdějších 
předpisů a Český účetní standard pro podnikatele č. 015 – Zásoby.  
 
Vnitropodniková úprava 
Účetní jednotka vede skladovou evidenci zásob v účetním programu nebo jiné evidenci 
tak, aby byla schopna v průběhu účetního období prokázat stav zásob a jejich ocenění. 
O zásobách účtuje způsobem A i B. V účetní jednotce se vede evidence těchto zásob:  
 nedokončené výroby, 
 skladovaného materiálu, 
 zboţí na skladě. 
 
Nedokončená výroba 
Nedokončenou výrobou se v účetní jednotce rozumí výroba software na zakázku, který 
nebyl dokončen ke dni sestavení účetní závěrky. Nedokončená výroba se účtuje 
způsobem B.  
 
Zaměstnanci jsou povinni průběţně vést evidenci počtu hodin strávených na 
jednotlivých zakázkách. Mzdové náklady na nedokončené zakázky budou k datu 31.12. 
oceněny příslušnou čtvrtletní průměrnou hodinovou mzdou zaměstnance, který  
na zakázce pracoval, a to včetně nákladů na sociální a zdravotní pojištění. Náklady na 
nakupované sluţby se v průběhu účetního období evidují na příslušných nákladových 
účtech 518xxN, ke kterým musí být v účetním programu přiřazeno číslo zakázky.  
 
Nedokončená výroba se oceňuje ve výši skutečných vlastních nákladů, které zahrnují: 
 Mzdy zaměstnanců související se zakázkou, 
 Sociální a zdravotní pojištění ke mzdám, 
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 Nakupované sluţby k zakázce (sluţby externích programátorů, pojištění apod.). 
 
Zásoby materiálu  
Zásoby materiálu se účtují přímo do spotřeby (způsobem B) a evidují na příslušných 
analytických účtech 501xxN.  
 
V účetní jednotce je přímo do spotřeby účtován následující materiál: 
 kancelářský papír - účet 50101N 
 pohonné hmoty - účet 501xxN (analytická evidence dle jednotlivých vozidel) 
 drobné reklamní předměty - účet 50107N 
 
Zásoby zboţí 
Zásobami zboţí jsou v účetní jednotce nakupované zásoby diskrétních mzdových 
obálek. O těchto zásobách zboţí se účtuje průběţně způsobem A na účtu 13201A – 
diskrétní mzdové obálky. Evidence je vedena ve skladovém programu. Pořízení 
diskrétních mzdových obálek se účtuje v pořizovacích cenách. Součástí pořizovací ceny 
je cena pořízení a vedlejší pořizovací náklady (náklady na dopravu).  
 
Pro ocenění zásob při jejich vyskladnění se pouţije metoda ocenění FIFO (First in, First 
out). K prodanému zboţí se přiřadí nejstarší pořizovací cena. Stav zásob na skladě bude 
oceněn pořizovacími cenami posledních dodávek. 
 
Inventarizace zásob 
Ke dni účetní závěrky bude provedena inventarizace zásob. Provede se ocenění 
nedokončené výroby software na základě dokladové inventury a evidence zakázek. 
Zjištěný stav se zaúčtuje na vrub příslušného analytického účtu nedokončené výroby  
a ve prospěch výnosového účtu změna stavu nedokončené výroby. Nespotřebovaný 
materiál ve skladové evidenci se zaúčtuje v poslední zjištěné pořizovací ceně na vrub 
účtu materiál na skladě a ve prospěch příslušného nákladového účtu. Případné 
inventarizační rozdíly na zásobě zboţí se zaúčtují na vrub účtu manka a škody 
z provozní činnosti, přebytky ve prospěch účtu ostatní provozní výnosy.   
 
 46 
3.6 Časové rozlišení nákladů a výnosů 
Zákonná úprava 
Zákonnou úpravu tvoří zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších 
předpisů, vyhláška č. 500/2002 Sb., kterou se provádějí některá ustanovení zákona  
č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů, pro účetní jednotky, které 
jsou podnikateli účtujícími v soustavě podvojného účetnictví, ve znění pozdějších 
předpisů a České účetní standardy pro podnikatele. 
 
Vnitropodniková úprava 
Účetní jednotka účtuje o nákladech a výnosech do období, se kterým věcně a časově 
souvisí bez ohledu na okamţik jejich zaplacení nebo přijetí. [14] Osoba provádějící 
zaúčtování účetních případů a osoba odpovědná za zaúčtování je povinna dbát dále 
stanovených zásad. 
 
Náklady a výdaje, výnosy a příjmy, které souvisí s budoucím obdobím, je nutné časově 
rozlišovat na účtech časového rozlišení. Na účtech časového rozlišení nákladů a výnosů 
se nejpozději ke dni účetní závěrky účtují účetní případy, u kterých je současně znám: 
 jejich účel (věcné vymezení), 
 částka, 
 období, kterého se týkají. [19]  
 
Časově rozlišovat nelze pokuty, penále, manka a škody. Účty časového rozlišení 
podléhají dokladové inventuře, při které se posuzuje jejich výše a odůvodněnost. 
Stanovený postup časového rozlišení nákladů a výnosů nelze kaţdoročně měnit. [18]  
 
Časově se nerozlišují pravidelně se opakující platby a platby nevýznamného charakteru. 
(za poloţky nevýznamného charakteru se v účetní jednotce povaţují částky 
nepřesahující 3.000 Kč). Jedná se zejména o: 
 zákonné pojištění firemních vozidel, 
 předplatné odborných časopisů, 
 nákup novoročenek, kalendářů, diářů, 
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 inzerci a reklamu (do 5.000 Kč za jednotlivou inzerci nebo reklamu), 
 předplatné školení, které bylo zahájeno v jednom účetním období a ukončeno 
bude v následujícím účetním období. [5] 
 
Náklady příštích období 
Na účty 381xxA – Náklady příštích období se zaúčtují výdaje běţného účetního období, 
které se týkají nákladů v příštích obdobích, a to konkrétních jednotlivých účtů v účtové 
třídě 5 - Náklady. Jedná se zejména o: 
 případné nájemné kancelářských prostor placené předem, 
 Leasingy – 1. zvýšenou splátku. 
 
Zúčtování nákladů příštích období na příslušný účet nákladů bude provedeno v účetním 
období, se kterým časově rozlišené náklady věcně souvisí. 
 
Výdaje příštích období 
Na účet 383xxP – Výdaje příštích období se zaúčtují náklady, které souvisí s běţným 
účetním obdobím, avšak výdaj na ně bude uskutečněn v příštím období. Jedná se  
o částky, o kterých je známo, ţe budou v příštím období zaplaceny na určitý účel  
a v určité výši (dle uzavřené smlouvy nebo objednávky).  
 
Výnosy příštích období 
Na účet 384xxP – Výnosy příštích období se zaúčtují příjmy v běţném účetním období, 
které věcně náleţí do výnosů v příštích obdobích. Zúčtování výnosů příštích období se 
provede v období, se kterým věcně souvisí.  
 
V účetní jednotce se časově rozlišují výnosy z ročních předplatných nových verzí 
k poskytovanému software. Při vystavení faktury za roční předplatné nových verzí je 
nutné v účetním programu zaznamenat poměrnou část výnosů, které se vztahují 
k příštímu účetnímu období. Výnosy příštích období se počítají s přesností na celé 
měsíce následujícím způsobem: 
 Roční předplatné do 15.2. následujícího roku - do výnosů příštího účetního 
období se zaúčtuje 1/12 předplatného. 
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 Roční předplatné do 16.2. následujícího roku - do výnosů příštího účetního 
období se zaúčtují 2/12 předplatného. 
 
Zúčtování výnosů příštích období na příslušný účet výnosů se provede v účetním 
období, se kterým časově rozlišené výnosy věcně souvisí. 
 
Příjmy příštích období 
Na účet 385xxA – Příjmy příštích období se zaúčtují dosud nepřijaté částky, které 
časově a věcně souvisejí s výnosy běţného účetního období a nejsou přímo zúčtovány  
na účtech pohledávek. Jedná se o provedené, ale dosud nevyúčtované sluţby na 
podkladě smlouvy o provedení sluţby nebo závazné objednávky. 
 
3.7 Dohadné poloţky 
Zákonná úprava 
Zákonnou úpravu tvoří zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších 
předpisů, vyhláška č. 500/2002 Sb., kterou se provádějí některá ustanovení zákona  
č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů, pro účetní jednotky, které 
jsou podnikateli účtujícími v soustavě podvojného účetnictví, ve znění pozdějších 
předpisů a České účetní standardy pro podnikatele. 
 
Vnitropodniková úprava 
O nákladech a výnosech, které věcně souvisí s běţným účetním obdobím, je znám jejich 
účel, ale není známa jejich přesná výše, bude ke dni účetní závěrky účtováno na 
dohadných účtech aktivních a pasivních. O těchto skutečnostech účtuje externí účetní. 
Odhad výše dohadné poloţky provede dle moţností na základě odborného odhadu, 
dohody, obvyklé ceny, předchozí dodávky apod. Potřebné podklady pro zaúčtování 
dohadných poloţek (odhad jejich výše) předá referentka – účetní do 20.1. následujícího 
roku. 
 
 
 
 49 
Dohadné účty aktivní 
Na účet 388xxA – Dohadné účty aktivní účtuje společnost aktiva, která nelze vykázat 
jako obvyklé pohledávky, jelikoţ není známa jejich přesná výše, ale výnosy z těchto 
poloţek věcně náleţí do běţného účetního období. Jedná se například o pohledávky  
za pojišťovnou v důsledku pojistných událostí, kdy pojišťovna dosud ke dni účetní 
závěrky nepotvrdila přesnou výši pojistné náhrady.  
 
Dohadné účty pasivní 
Na 389xxP – Dohadné účty pasivní účtuje společnost pasiva, která nelze vykázat jako 
obvyklý závazek, jelikoţ není známa jeho přesná výše, ale náklady z těchto poloţek 
náleţí do běţného účetního období. Jedná se například o nevyfakturované dodávky, 
náhrady mzdy za nevyčerpanou dovolenou, pokud na ni vznikne zaměstnanci nárok  
a bude-li proplacena v příštím účetním období.  
 
3.8 Inventarizace majetku a závazků 
Zákonná úprava 
Inventarizace majetku a závazků se řídí zákonem č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění 
pozdějších předpisů, vyhláškou č. 500/2002 Sb., kterou se provádějí některá ustanovení 
zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů, pro účetní jednotky, 
které jsou podnikateli účtujícími v soustavě podvojného účetnictví, ve znění pozdějších 
předpisů a Českým účetním standardem pro podnikatele č. 007 – Inventarizační rozdíly 
a ztráty v rámci norem přirozených úbytků zásob. 
 
Vnitropodniková úprava 
Inventarizací se v účetní jednotce zjišťuje stav veškerého majetku a závazků a ověřuje, 
zda zjištěný stav odpovídá stavu majetku a závazků v účetnictví a zda nejsou dány 
důvody pro účtování o opravných poloţkách, rezervách či oprávkách. Výsledkem 
inventarizace je uvedení stavu zachyceného v účetnictví do souladu se skutečností tak, 
aby byla dodrţena zásada věrného zobrazení stavu majetku a závazků v účetnictví.  
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Inventarizace veškerého majetku a závazků bude provedena k okamţiku sestavení řádné 
účetní závěrky. Mimořádná inventarizace bude provedena také v ostatních případech, 
kdy bude nutné ověřit skutečný stav majetku a závazků.  
 
Inventarizaci majetku a závazků provádí alespoň dvoučlenná inventarizační komise, 
jejíţ členy a vedoucího určí pro dané účetní období ředitel společnosti. Za provedení 
inventarizace, její organizaci a řízení odpovídá vedoucí inventarizační komise. Členem 
inventarizační komise je vţdy osoba hmotně odpovědná za inventarizovaný majetek. 
Nemůţe-li být ze závaţných důvodů inventarizaci přítomna, určí písemně svého 
zástupce. Nebude-li ani to moţné, určí zastupující osobu ředitel společnosti. 
 
Inventarizační komise vypracuje harmonogram inventarizace pro dané účetní období 
a předá k odsouhlasení řediteli společnosti. Před zahájením inventarizace zajistí 
písemné prohlášení hmotně odpovědných zaměstnanců, ţe k okamţiku zahájení 
inventury byly předány všechny doklady k zaúčtování (výdejky, příjemky, příjmové  
a výdajové pokladní doklady).  
 
Skutečné stavy majetku a závazků se zjišťují fyzickou nebo dokladovou inventurou. 
Fyzickou inventurou u hmotného majetku, případně nehmotného majetku. Dokladovou 
inventurou u pohledávek a závazků, případně u ostatních sloţek majetku,  
u kterých nelze provést inventuru fyzickou. Zjištěné stavy se zaznamenají 
v inventurních soupisech, porovnají s účetním stavem a vyčíslí případné inventarizační 
rozdíly.  
 
Inventarizační rozdíly jsou rozdíly mezi skutečným stavem a stavem v účetnictví, 
které nelze prokázat způsobem stanoveným v zákoně o účetnictví. V případě, ţe 
zjištěný skutečný stav je niţší neţ stav v účetnictví - jedná se o manko, které bude 
zaúčtováno na účet 54900N – Manka a škody z provozní činnosti, případně schodek  
u peněţní hotovosti a cenin, který bude zaúčtován na účet 56900N – Manka a škody na 
finančním majetku. V případě, ţe zjištěný skutečný stav je vyšší neţ stav v účetnictví - 
jedná se o přebytek, který bude zaúčtován na účet 64800V – Ostatní provozní výnosy, 
případně u finančního majetku na účet 66800V – Ostatní finanční výnosy.  
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Inventurní soupisy musí obsahovat:  
 název a adresu účetní jednotky, 
 jednoznačné určení inventarizovaného majetku a závazků, 
 podpis osoby odpovědné za zjištění skutečného stavu majetku a závazků  
 podpis osoby odpovědné za provedení inventarizace, 
 způsob zjišťování skutečných stavů, 
 ocenění majetku a závazků k okamţiku ukončení inventury, 
 okamţik zahájení inventury, 
 okamţik ukončení inventury, 
 
Vedoucí inventarizační komise zajistí sepsání inventarizačního zápisu, ve kterém 
budou uvedeny následující skutečnosti: 
 okamţik zahájení a ukončení inventarizace, 
 přehled inventurních soupisů, 
 přehled zjištěných inventarizačních rozdílů - návrhy na jejich vypořádání, 
vyjádření hmotně odpovědného zaměstnance, 
 zjištěné stavy nevyuţívaného, poškozeného, či zničeného dlouhodobého majetku 
a návrhy na řešení, 
 zjištěné stavy poškozených, či znehodnocených zásob, jejich příčiny a návrh na 
řešení těchto stavů (sníţení ceny, odepsání, likvidaci), 
 zjištěný stav pohledávek po lhůtě splatnosti, návrhy na řešení (vymáhání), 
případně na vytvoření opravné poloţky, u zaniklých pohledávek příčiny jejich 
zániku (promlčení), návrhy na odpis, 
 zjištěné účetní případy, které dosud nebyly vyúčtovány, 
 jména a podpisy členů a vedoucího inventarizační komise, 
 datum sepsání inventarizačního zápisu. [8] 
 
Inventarizační zápis včetně inventurních soupisů bude předloţen řediteli společnosti do 
5 pracovních dnů od ukončení inventarizace. Návrhy na řešení skutečností 
vyplývajících z provedené inventarizace (řešení inventarizačních rozdílů, opravných 
poloţek atd.) schvaluje ředitel společnosti. Jejich vypořádání a zaúčtování provede 
externí účetní do účetního období, za které se inventarizace provádí. 
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Za archivaci veškeré dokumentace týkající se provedené inventarizace po dobu 5 let 
odpovídá referentka – účetní.  
 
Sloţení inventarizační komise pro rok 2010 
Vedoucí inventarizační komise: ………………………………  
Člen inventarizační komise: …………………………………..  
 
Časový harmonogram inventarizace pro rok 2010 
Účet (účt. 
skupina) 
Předmět inventarizace 
Termín 
provedení 
Fyzická inventura 
02 Dlouhodobý hmotný majetek odpisovaný 30.12.2010 
112 Materiál na skladě 30.12.2010 
132 Zboţí - diskrétní mzdové obálky 30.12.2010 
211 Pokladna 30.12.2010 
213 Ceniny 30.12.2010 
Dokladová inventura 
01 Dlouhodobý nehmotný majetek 20.1.2011 
05 Zálohy na dlouhodobý majetek 20.1.2011 
07 Oprávky k dlouhodobému nehmotnému majetku 20.1.2011 
08 Oprávky k dlouhodobému hmotnému majetku 20.1.2011 
121 Nedokončená výroba SW 20.1.2011 
221 Bankovní účet 20.1.2011 
261 Peníze na cestě 20.1.2011 
31 Pohledávky 20.1.2011 
32 Krátkodobé závazky 20.1.2011 
34 Zúčtování daní  20.1.2011 
35,36 Pohledávky a závazky ke společníkům 20.1.2011 
37 Jiné pohledávky a závazky 20.1.2011 
38 Přechodné účty aktiv a pasiv 20.1.2011 
39 Opravné poloţky k zúčtovacím vztahům 20.1.2011 
75,79 Podrozvahové účty 20.1.2011 
Vyhotovil:                                               ………………………………. 
                                                                            datum a podpis 
Schválil:                                                  ………………………………. 
                                                                            datum a podpis 
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3.9 Archivace a skartace účetních záznamů 
Zákonná úprava 
Archivaci účetních záznamů a úschovu dokladů upravuje  § 32 a 32 zákona č. 563/1991 
Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů, § 27 zákona č. 235/2004 Sb., o dani 
z přidané hodnoty, ve znění pozdějších předpisů, § 22c zákona č. 589/1992 Sb.,  
o pojistném na sociální zabezpečení a příspěvku na státní politiku zaměstnanosti, § 35a 
odst. 4 a 5 zákona č. 582/1991 Sb., o organizaci a provádění sociálního zabezpečení 
uchovávají a zákon č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové sluţbě a o změně 
některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů. 
 
Vnitropodniková úprava 
V průběhu účetního období jsou veškeré účetní záznamy ukládány v kanceláři 
referentky – účetní do šanonů označených dle jednotlivých typů dokladů a dokladových 
řad. Úschovu účetních záznamů a archivaci  dokladů zajišťuje a za ni odpovídá 
referentka – účetní, přičemţ dbá zásad stanovených touto směrnicí. Účetní záznamy se 
po uzavření účetního období ukládají do archivu v sídle společnosti a archivují níţe 
stanovenou dobu. Před uloţením musí být veškeré účetní záznamy řádně uspořádány ve 
sloţkách nebo šanonech, označeny a zabezpečeny proti ztrátě a poškození.  
 
Účetní záznamy se uchovávají po následující dobu: 
a) účetní závěrky po dobu 10 let počínajících koncem účetního období, kterého 
se týkají, 
b) účetní doklady, účetní knihy, odpisové plány, inventurní soupisy, účtový 
rozvrh, přehledy po dobu 5 let počínajících koncem účetního období, kterého 
se týkají, 
c) účetní záznamy, kterými účetní jednotky dokládají vedení účetnictví listinnou, 
technickou nebo smíšenou formou (§ 33 odst. 2 zákona o účetnictví), po dobu 
5 let počínajících koncem účetního období, kterého se týkají, 
d) daňové doklady rozhodné pro stanovení daně nejméně po dobu 10 let od konce 
zdaňovacího období, ve kterém se uskutečnilo zdanitelné plnění nebo plnění 
osvobozené od daně s nárokem na odpočet daně z přidané hodnoty, 
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e) účetní záznamy o údajích potřebných pro stanovení a odvod pojistného na 
sociální zabezpečení po dobu 10 kalendářních roků, následujících po roce, 
kterého se týkají, 
f) mzdové listy nebo účetní záznamy o údajích nezbytných pro důchodové 
pojištění 30 kalendářních roků následujících po roce, kterého se týkají. 
 
Účetní jednotka je povinna uchovávat a umoţnit výběr archiválií dle zákona  
č. 499/2004 Sb. o archivnictví a spisové sluţbě těchto dokumentů: 
1.  Statut, dokumenty o vzniku a zániku společnost: 
a)  zakladatelské dokumenty, 
b)  organizační řády a řídící akty, stanovy, statuty a jejich změny, jednací řády,      
   organizační řády a schémata, 
c)  dokumenty o změnách společnosti, změně právní formy, sloučení, rozdělení, 
d)  dokumenty o zrušení, likvidaci a zániku společnosti, rozhodnutí o likvidaci, 
zprávy o postupu a ukončení likvidace, návrhy na výmaz z obchodního 
rejstříku. 
2. Dokumenty vrcholového řízení společnosti, notářské zápisy z jednání orgánů  
    společnosti. 
3. Dokumenty o majetku společnosti, dokumenty dokládající vlastnictví nemovitého      
majetku, ochranné známky. 
4. Finanční dokumenty, účetní záznamy a statistiky společnosti, zejména knihy 
podvojného účetnictví, účetní závěrky a roční statistické výkazy. 
5. Dokumenty z propagační činnosti. 
6.  Výrobní program, jeho změny. 
7.  Zásadní dokumenty o zaměstnaneckých záleţitostech. [5] 
 
Dokumentem je kaţdý písemný, obrazový, zvukový, elektronický nebo jiný záznam 
v analogové či digitální podobě. Bez souhlasu příslušného archivu nesmějí být 
dokumenty zničeny ani po provedeném skartačním řízení. 
 
Před uloţením do archivu budou dokumenty roztříděny podle jejich věcného obsahu  
a zaloţeny do sloţek nebo šanonů, které se označí rokem vzniku dokumentu, 
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příslušným skartačním znakem a skartační lhůtou. Skartační znak vyjadřuje hodnotu 
dokumentu podle obsahu a způsob, jakým s ním bude naloţeno ve skartačním řízení: 
 skartačním znakem „A“ (archiv) budou označeny dokumenty, které budou pro 
svou trvalou hodnotu ve skartačním řízení posuzovány jako archiválie 
k trvalému uloţení, 
 skartačním znakem „S“ (stoupa) budou označeny dokumenty, které budou po 
uplynutí skartační lhůty navrţeny ke zničení, 
 skartačním znakem „V“ (výběr) se označí dokumenty, u nichţ bude o zničení 
nebo trvalé archivaci rozhodnuto teprve ve skartačním řízení. 
Skartační lhůta vyjadřuje počet let, po které budou dokumenty uloţeny v účetní 
jednotce. Skartační lhůta začíná běţet od 1. ledna následujícího roku po vyřízení 
dokumentu.  
 
Dokumenty budou převzaty do archivu na základě zpracovaných předávacích 
protokolů. Soubory předávacích protokolů tvoří základní evidenci archivu. Vypůjčení 
dokumentů z archivu musí být zaevidováno v knize výpůjček a podepsáno osobou, která 
dokument převzala.  
 
Bez řádného skartačního řízení nesmí být ţádné dokumenty zničeny. Skartační řízení 
provádí po uplynutí skartační lhůty skartační komise určená ředitelem společnosti. 
Vyhotoví skartační návrh na vyřazení dokumentů, ke kterému přiloţí ve dvojím 
vyhotovení seznam dokumentů se skartačním znakem A a seznam dokumentů se 
skartačním znakem S. U dokumentů se skartačním znakem V bude proveden předběţný 
výběr skartačního znaku A nebo S dle jejich trvalé hodnoty.  
 
Vypracovaný skartační návrh na vyřazení dokumentů bude předán řediteli společnosti. 
Po jeho schválení a podpisu bude dvojmo zaslán k odbornému posouzení Moravskému 
zemskému archivu v Brně, Palachovo náměstí 1, Brno. Na základě skartačního 
protokolu vydaného Moravským zemským archivem v Brně mohou být dokumenty bez 
trvalé hodnoty se skartačním znakem S zničeny. Dokumenty s trvalou hodnotou 
označené A jako archiválie budou uloţeny k trvalé archivaci.  
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4 Závěr 
Směrnice pro vedení účetnictví jsou oblastí, která je v účetních jednotkách často 
zanedbávána. Přitom kvalitně zpracované směrnice mohou zefektivnit činnosti v účetní 
jednotce a ulehčit práci jednotlivým zaměstnancům. Jsou také důleţitým nástrojem pro 
vnitřní i vnější kontrolu účetnictví. K tomu je však nutné, aby byly zpracovány 
v souladu se všemi právními předpisy a s ohledem na specifika konkrétní společnosti.  
 
Cílem této práce bylo navrhnout alespoň základní směrnice pro vedení účetnictví 
společnosti ABC, s.r.o., která doposud ţádné směrnice zpracovány nemá. Vypracování 
kompletních směrnic, které upraví všechny potřebné činnosti v účetní jednotce, je nad 
rozsah této práce.  
 
V první části práce jsem se zaměřila na legislativu, která upravuje vypracování směrnic 
v oblasti vedení účetnictví, dále na význam směrnic a zásady pro jejich tvorbu. 
Poznatky, které jsem získala studiem legislativy a další dostupné literatury, jsem 
následně vyuţila při zpracování návrhů směrnic pro společnost ABC, s.r.o.  
 
V další části práce byla představena společnost, pro kterou byly směrnice zpracovány, 
popsán současný stav v oblasti směrnic – jejich absence a vypracován vlastní návrh 
směrnic pro vedení účetnictví ve společnosti. 
 
V návrhu byly rozpracovány vybrané oblasti vedení účetnictví tak, aby byla stanovena 
konkrétní pravidla a postupy a tím zajištěna jednotná metodika při zachycování 
hospodářských operací ve společnosti. Byly stanoveny povinnosti a odpovědnosti 
jednotlivých zaměstnanců, coţ bude mít význam i pro vnitřní kontrolu a řízení 
společnosti. Vypracováním podpisových vzorů osob oprávněných v účetní jednotce 
k připojování podpisových záznamů byla splněna zákonná povinnost na průkaznost 
podpisových záznamů dle zákona o účetnictví.  
 
Vypracované směrnice zajistí větší průhlednost ve vedení účetnictví, usnadní zaučování 
nových zaměstnanců nebo případnou kontrolu z finančního úřadu. Směrnice je však 
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nutné udrţovat v aktuálním stavu a v případě legislativních změn nebo podmínek uvnitř 
společnosti provést jejich aktualizaci.  
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 Příloha 1: Vzor titulní strany směrnic 
 
 
Vnitřní směrnice 
 
ABC, s.r.o., Pražská 1, 602 00 Brno, DIČ: CZ112233445 
 
 
 
Směrnice č. 1 
Systém zpracování účetnictví 
 
 
 
 
 
 Datum vydání:        Vydal (funkce): 
             Jméno a příjmení: 
         
         ………………………… 
              podpis 
    
   Datum schválení:        Schválil (funkce): 
              Jméno a příjmení: 
         
              ………………………… 
             podpis 
  Datum účinnosti: 
 Počet stran: 
 Přílohy: 
     
    Rozdělovník: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Příloha 2: Účtový rozvrh 
 
Číslo a typ účtu Název účtu 
01800A Drobný dlouhodobý nehmotný majetek 
02200A Samostatné movité věci a soubory movitých věcí 
02201A Dopravní prostředky 
02202A Drobný dlouhodobý hmotný majetek 
04100A Nedokončený dlouhodobý nehmotný majetek 
04200A Nedokončený dlouhodobý hmotný majetek 
05100A Zálohy na dlouhodobý nehmotný majetek 
05200A Zálohy na dlouhodobý hmotný majetek 
07800A Oprávky k drobnému dlouhodobému nehmotnému majetku 
08200A Oprávky k samostatným movitým věcem a souborům movitých věcí 
08201A Oprávky k dopravním prostředkům 
08202A Oprávky k drobnému dlouhodobému hmotnému majetku 
11200A Materiál na skladě 
12101A Nedokončená výroba SW XXX 
12102A Nedokončená výroba SW YYY 
13101A Pořízení zboží - diskrétní mzdové obálky 
13201A Zboží na skladě - diskrétní mzdové obálky 
13900A Zboží na cestě 
21100A Pokladna  
21300A Ceniny 
22106A Běžný účet Citibank 
22108A Citibank - revolvingový úvěr  
26100A Peníze na cestě 
31100A Odběratelé 
31199A Odběratelé - postoupení pohledávky 
31400A Poskytnuté provozní zálohy 
31416A Záloha INVEX 
31417A záloha konference Praha DEVCON 
31500A Ostatní pohledávky 
31599A Chybná platba 
32100P Dodavatelé 
32400P Přijaté zálohy 
32405P Přijaté zálohy - daňový doklad 
32500P Ostatní závazky 
32501P Přeplatky k vrácení 
32501P Leasing Honda 
33100P Zaměstnanci 
33500A Pohledávky za zaměstnanci 
33610P Sociální pojištění 
33620P Zdravotní pojištění 
34100P Daň z příjmů 
34200P Zálohová daň z mezd 
34201P Srážková daň z mezd 
34300P Daň z přidané hodnoty - zúčtování FÚ 
34305P DPH na vstupu snížená sazba (tuzemsko) 
 34306P DPH na vstupu základní sazba (tuzemsko) 
34315P DPH na výstupu snížená sazba (tuzemsko) 
34316P DPH na výstupu základní sazba (tuzemsko) 
34500P Silniční daň 
35500A Pohledávky ke společníkům  
36500P Závazky ke společníkům  
36600P Závazky ke společníkům ze závislé činnosti 
37800A Jiné pohledávky 
37801A Půjčka firmě XXX 
37900P Jiné závazky 
38100A Náklady příštích období 
38101A Náklady příštích období - leasing Honda 
38300P Výdaje příštích období 
38400P Výnosy příštích období 
38500A Příjmy příštích období 
38800A Dohadné účty aktivní 
38900P Dohadné účty pasivní 
39100P Opravná položka k pohledávkám 
41100P Základní kapitál 
42100P Zákonný rezervní fond 
42907P Ztráta 2002 
43100P HV ve schvalovacím řízení 
50100N Spotřeba materiálu 
50101N Kancelářský papír 
50102N Spotřeba PHM Passat  
50103N Spotřeba PHM Honda 
50104N Spotřeba PHM Fabia XXX 
50105N Spotřeba PHM Fabia YYY 
50106N Spotřeba PHM Fabia ZZZ 
50107N Drobné reklamní předměty 
50108N Drobný hmotný majetek - krátkodobý 
50400N Prodané zboží 
51101N Opravy a udržování vozů 
51102N Opravy a udržování kancelářské techniky 
51200N Cestovné 
51300N Náklady na reprezentaci 
51800N Poštovní služby 
51801N Telefony, fax, internet 
51802N Náklady na inzerci, reklamu 
51803N Náklady na výstavy 
51804N Poradenské služby - ekonomické, právní 
51807N Nákup drobného nehmotného majetku neodepisovaného 
51808N Nájemné kancelářských prostor 
51810N Ostatní služby 
51811N Náklady na školení zaměstnanců 
51812N Nákup SW PortLink 
51830N Leasing Honda 
51890N Členství ve SÚDP - nedaňový 
52100N Mzdové náklady 
52200N Příjmy společníků ze závislé činnosti 
 52410N Sociální pojištění 
52420N Zdravotní pojištění 
52700N Zákonné sociální náklady 
52800N Ostatní sociální náklady 
53100N Daň silniční 
53800N Ostatní nepřímé daně a poplatky 
54100N Zůstatková cena prodaného dlouhodobého hmotného majetku 
54200N Prodaný materiál 
54300N Dary 
54400N Smluvní pokuty a penále 
54500N Ostatní pokuty a penále 
54600N Odpis pohledávky - zákonné 
54699N Odpis pohledávky - nedaňový 
54800N Ostatní provozní náklady 
54801N Pojištění vozidel 
54802N Pojištění firmy 
54900N Manka a škody z provozní činnosti 
55100N Odpisy – dlouhodobého hmotného majetku 
55101N Odpisy – dopravní prostředky 
55102N Odpisy – drobný dlouhodobý hmotný majetek 
55103N Odpisy – drobný dlouhodobý nehmotný majetek 
55800N Tvorba opravných položek k pohledávkám 
56200N Úroky nákladové 
56801N Poplatky bance 
56802N Ostatní finanční náklady 
56900N Manka a škody na finančním majetku 
58200N Škody 
58800N Mimořádné náklady 
59600N Převod podílu na HV společníků 
60200V Tržby z prodeje služeb 
60203V Tržby z prodeje SW na zakázku 
60204V Tržby za cestovné 
60205V Tržby ze školení, konzultace, servis 
60210V Tržby z přefakturování nákladů na ubytování 
60211V Tržby z prodeje SW XXX 
60212V Tržby z prodeje ISPV TREXIMA 
60222V Tržby z nových verzí SW XXX 
60233V Tržby z pronájmu SW YYY 
60234V Tržby za úpravy programu YYY 
60236V Tržby za hromadná školení 
60244V Tržby z pronájmu SW XXX 
60402V Tržby za zboží - diskrétní výplatní obálky 
61100V Změna stavu nedokončené výroby 
64100V Tržby z prodeje dlouhodobého hmotného majetku 
64400V Smluvní pokuty a penále 
64800V Ostatní provozní výnosy 
66200V Úroky výnosové 
66201V Úroky z poskytnutých půjček 
66800V Ostatní finanční výnosy 
68000V Mimořádné výnosy 
 70100A Počáteční účet rozvažný 
70200A Konečný účet rozvažný 
71000P Účet zisků a ztrát 
75000X Leasing Honda 
79000X Odpis pohledávek 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
